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Glossario

Area-fim

Realiza processos de trabalho
destinados ao publico-alvo da
organizacao, visando a
alcancar seu objetivo
primordial/formal.

Area-meio

Realiza processos de trabalho
destinados ao apoio a area-
fim, oferecendo suporte
administrativo e técnico.

Atos normativos para
estrutura organizacional
Leis e decretos sao os atos
normativos para a
formalizacao de estrutura
organizacional, capazes de
criar unidades que constarao
de fato no organograma da
Pasta, e poderao ser dotadas
de cargo em comissao de
chefia para sua lideranca.

Para a organizacao interna
(formas de organizacao que
nao demandam formalizacao
ou cargo de chefia, seja por
serem temporarias, ad hoc,
etc.), recomendam-se 0s
seguintes atos administrativos
de conteudo normativo:

e Instrucdes normativas;
e Portarias;

e Ordens internas;

e Resolucoes.

Atribuicdes

Conjunto de
responsabilidades,
estabelecidas em lei ou
decreto, que cabe a
determinada unidade cumprir,
dentro do seu escopo de
atuacao. Derivam da
finalidade do o6rgao e a ela sao
intimamente ligadas.

Cargos de provimento em
comissao

Preenchidos por ocupante de
confianca da autoridade
nomeante, seja servidor

efetivo ou nao; dirigem-se
apenas a atividades de chefia,
direcao e assessoramento na
hierarquia administrativa dos
orgaos, com vistas a
concepcao de programas de
governo'. Nao podem ser
destinados a atividades de
natureza técnica ou
burocratica, reservadas aos
servidores efetivos. A
Prefeitura passou a contar com
cargos em comissao de simbolo
CDA a partir da
implementacao das leis

e

CDA-unitario

Valor de remuneracao mensal
correspondente ao cargo de
provimento em comissao de
simbolo CDA-1. E o valor de
referéncia para a analise e
para a aprovacao de estruturas
organizacionais e de
acompanhamento do gasto
com remuneracao de cargos de
provimento em comissao.

Competéncias

Funcodes relativas a
determinado cargo, definidas
em dispositivo legal, que
determinam a quais obrigacoes
e restricdes o ocupante deve
se ater no exercicio do cargo
em comissao. Importante
lembrar que cargos em
comissao devem,
obrigatoriamente, ter
competéncias de direcao,
chefia e assessoramento. Na
PMSP, as competéncias dos
cargos de provimento em
comissao sao as dadas na

, € podem ser
detalhadas em decreto, nos

! Definicao extraida de

parecer da PGR, citada a

termos do Paragrafo Unico do
Art. 3° da mesma Lei.

Critérios de ocupacao
A ocupacao dos cargos de
simbolo CDA é restrita pelos
critérios estabelecidos no Art.
4° do

. Para além
destes critérios, cada pasta
pode detalhar critérios
proprios, de acordo com suas
especificidades, nos decretos
de (re)organizacao de sua
estrutura ou (re)distribuicao
de cargos em comissao.

Entidades

Estruturas com personalidade
juridica propria que compdéem
a Administracao Indireta
(Autarquias, Fundacées,
Empresas Piblicas e
Sociedades de Economia
Mista), vinculadas a orgaos da
Administracao Direta
Municipal.

Estrutura organizacional
Arranjo hierarquico e
relacional de unidades
organizacionais. Ordena os
relacionamentos entre os
membros da organizacao,
incluindo os de autoridade e
subordinacao, como
representados no
organograma.

Funcdes de confianca
Destinadas as mesmas fungoes
de chefia, direcao e
assessoramento que os cargos
em comissdo, porém s6 podem
ser preenchidas por servidores
de carreiras especificas.
Permitem que o ocupante
acumule as competéncias da
funcao de confianca e da
carreira a que pertence.
Atualmente, a Prefeitura conta
com funcoes de confianca de
simbolo FDA, nos termos da

Modelagem organizacional
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
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http://portal.stf.jus.br/processos/downloadPeca.asp?id=15340212262&ext=.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61242-de-20-de-abril-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61242-de-20-de-abril-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021

E o processo que promove a

coeréncia, de maneira

sistémica, entre:

e Objetivos ou propositos da
organizacao;

e Padrées de divisao e
processos de trabalho;

e Unidades em que as pessoas
que vao desempenhar as
tarefas.

Especificamente para a

Administracao Publica, deve-se

acrescentar:

e Prestacao de servicos aos
cidadaos;

e Limites estabelecidos pelos
marcos legais;

e Compromisso da agenda
estratégica do governo.

Modulacao

A modulacéo é um termo
utilizado na Prefeitura de Sao
Paulo para referir-se a
possibilidade, introduzida pela

, de alterar
mediante decreto os
quantitativos e a distribuicao
dos CDA, desde que os cargos
estejam vagos e que a medida
nao acarrete aumento de
despesa em CDA-unitario. Ou
seja, sera possivel alterar,
dentro do limite total de CDA-
unitario em cada Pasta, a
quantidade de cargos e sua
distribuicao na estrutura da
Secretaria.

Natureza do cargo

A natureza do cargo em
comissao refere-se as
competéncias do cargo, que
podem ser de assessoramento
ou chefia e direcao, conforme
artigo 37 da Constituicao
Federal de 1988. As
competéncias de
assessoramento e chefia estao
descritas no Anexo Il, da

Niveis hierarquicos
Posicionamento das unidades
dentro da estrutura
organizacional. Cada unidade

tem uma disposicao
hierarquica prépria, em
relacao ao conjunto da
estrutura a qual se integra.
Quanto mais préxima da chefia
do o6rgao ou da entidade,
maior é o nivel hierarquico da
unidade.

Niveis organizacionais

Os niveis organizacionais
correspondem ao agrupamento
de areas categorizadas em
razao do seu
comprometimento e
responsabilidade com as
finalidades da organizacao.
Sao trés os niveis
organizacionais:

¢ Nivel estratégico: nivel
organizacional responsavel
pela proposicao e
conducao dos objetivos e
estratégias do
orgao/entidade.

e Nivel tatico: nivel
organizacional responsavel
pelo detalhamento dos
objetivos e estratégias do
orgao/entidade em planos
e programas de trabalho.

e Nivel operacional: nivel
organizacional responsavel
pela execucao de tarefas
definidas pelo nivel
estratégico e detalhadas
pelo nivel tatico.

Organograma
Representacao grafica da
relacdo entre as unidades do
orgao, da forma de
agrupamento e da amplitude
de controle.

Orgdos

Estruturas de Direcao Superior
da Administracao Direta
Municipal (Secretarias,
Subprefeituras, Procuradoria
Geral do Municipio e
Controladoria Geral do
Municipio).

Percentual minimo de
ocupacao por servidores
O provimento dos cargos em
comissao deve observar as

instrucoes da Secretaria
Municipal de Gestao para
evitar que a ocupacao dos
cargos em comissao por
servidores efetivos na PMSP
fique abaixo dos niveis
previstos na

, de
acordo com o

Processos de trabalho
Ordenacao especifica das
atividades de trabalho no
tempo e no espaco, com
comeco, meio e fim
claramente identificados com
determinado objetivo.

Quadro de Cargos em
Comissdo dos Orgdos da
Administracéo Publica
Municipal Direta (QC)
Criado pela

, € composto
de cargos de provimento em
comissao destinados as
atribuicdes de direcao, chefia
e assessoramento no ambito da
Administracdo Publica
Municipal Direta, de simbolo
CDA-1 a CDA-6.

Quadro Especifico de
Cargos de Provimento em
Comissao (QE)

Instituido pelo

, € um espaco para a
alocacao de cargos vagos nao
utilizados, que ficam com
provimento e nomeacao
vedados enquanto
permanecerem no QE. Uma
vez que um cargo é transferido
para o QE, ele deixa de
integrar o 6rgdo que o
transferiu e passa a ficar
disponivel para suprir a
demanda de cargos em
comissao na Prefeitura (para
criacao de novas estruturas ou
para dar robustez as ja
existentes que assumem novas
atribuicées), sem provocar
aumento de despesa de
pessoal. Ainda assim, para


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
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receber um cargo do QE, o
orgao deve ter disponibilidade
orcamentaria para a
incorporacao.

Quadro de Fungdes de
Confianca dos Orgéos da
Administracdo Publica
Municipal Direta (QF)
Criado pela

, € composto
pelas funcdes de confianca
destinadas as atribuicoes de
direcao, chefia e
assessoramento no ambito da

Administracdo Publica
Municipal Direta, de simbolo
FDA-1 a FDA-12.

Servidor

Servidor efetivo ou admitido,
sejam ativos ou inativos, da
Administracdo Publica do
Municipio de Sao Paulo ou
oriundos de 6rgao ou entidade
da Administracdo Piblica
Direta ou Indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, Legislativo,

Judiciario e Tribunal de
Contas, nos termos da

e para efeitos desta
mesma Lei.

Unidades

Estruturas formais que
compdem os 6rgaos da
Administracdo Publica
Municipal, também referidas
como unidades administrativas
ou organizacionais.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021

Documento Norteador para Modelagem dos 6rgaos da
Administracao Publica Municipal

1. Apresentacao

A oferta de variados servicos publicos representa um grande desafio para uma
metrépole com as dimensdes de Sao Paulo. A determina
uma série de competéncias e objetivos, exigindo da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo -
PMSP uma estrutura dinamica e de grande capacidade. Para superar esse desafio, o
desenho de suas estruturas organizacionais deve possibilitar e potencializar a
governabilidade e o desempenho de gestores e servidores.

A Administracdao Publica Municipal, conforme artigo 80 da , constitui-se na
Administracdo Direta, atualmente composta por 58 érgaos - Gabinete do Prefeito, com
Casa Civil e Secretaria de Governo Municipal, 22 Secretarias, Controladoria Geral do
Municipio, Procuradoria Geral do Municipio, e 32 Subprefeituras - e pela Administracao
Indireta, com 18 entidades? - 4 autarquias, 9 sociedades de economia mista, 2 empresas
publicas e 3 fundacoes publicas. Conta ainda com 2 servicos sociais autonomos - conforme
organograma abaixo.

2 Destas, duas estao em processo de extincdo em decorréncia da
: Companhia Paulistana de Securitizacdo - SP Securitizacdo e Servico Funerario do Municipio
de Sao Paulo.


https://www.saopaulo.sp.leg.br/atividade-legislativa/legislacao/lei-organica/
https://www.saopaulo.sp.leg.br/atividade-legislativa/legislacao/lei-organica/
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17433-de-29-de-julho-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17433-de-29-de-julho-de-2020

Figura 1 - Organograma da Prefeitura Municipal de Sao Paulo



Prefeitura de Sao Paulo

Fundacao Museu da
Tecnologia de Sao Paulo
Gabinete do Prefeito

|

Secretaria do
Governo
Municipal - SGM

Sao Paulo
Parcerias
SP Parcerias

Il S3o Paulo Turismo
SPTURIS

Empresa de Tecnologia da
Informacgao e Comunicacao do
Municipio S.Paulo PRODAM

Fundacdo Paulistana
de Educacao,
Tecnologia e Cultura

Secretaria Municipal
das Subprefeituras -

Subprefeituras (32)

Secretaria Municipal
de Habitacao - SEHAB

Cia.Metropolitana de
Habitacao de Sao Paulo -
COHAB-SP

Secretaria Municipal
de Urbanismo e

Licenciamento - SMUL

Sao Paulo Urbanismo -
SP Urbanismo

Secretaria Municipal

de Infraestrutura

Urbana e Obras - SIURB

Sao Paulo Obras
-SP Obras

Secretaria Municipal
da Fazenda - SF

Companhia Sdo Paulo de
Desenvolvimento e
Mobilizacdo de Ativos - SPDA

Companhia Paulistana de
Securitizagado - SP
Securitizacao

Secretaria Municipal
da Saidde - SMS

Secretaria Municipal de
Mobilidade e Transito

Companhia de Engenharia
de Trafego - CET

Sao Paulo Transporte
S/A - SPTRANS

Secretaria Municipal de
Cultura - SMC

Fundacao Theatro
Municipal de S3o Paulo

Empresa de Cinema e
Audiovisual de Sao Paulo -
SPCine

secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico
e Trabalho - SMDET

Assessoria

Policial-Militar

Secretaria Municipal
de Educacao - SME

Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer - SEME

Secretaria Municipal
de Justica - SMJ

Controladoria Geral do
Municipio - CGM

Procuradoria Geral do
Municipio - PGM

Secretaria Municipal
de Assisténcia e
Desenvolvimento

Social - SMADS

Secretaria Municipal
do Verde e do Meio
Ambiente - SVMA

Secretaria Municipal
da Pessoa com
Deficiéncia - SMPED

Secretaria Municipal
de Direitos Humanos e
Cidadania - SMDHC

Secretaria Municipal
de Seguranca Urbana -
SMSU

Secretaria Municipal
de Relacdes
Internacionais - SMRI

Secretaria Municipal
de Turismo - SMTUR

Secretaria Municipal
de Gestao - SEGES

Secretaria Municipal
de Inovacao e
Tecnologia - SMIT

Sao Paulo Agéncia Sao Paulo de
Investimentos e Desenvolvimento -
Negdcios - SPIN ADE SAMPA
Legenda:
! = Sociedade de Empresa Servico Social [~~~ e
Pablica Autnomo | M extincac

Fonte: elaboracao propria.

Em uma organizacdao da grandeza da Prefeitura de Sao Paulo, com as demandas
complexas da cidade e dos cidadaos, o avanco da tecnologia da informacao e a



necessidade de transparéncia, é importante que os atos normativos que estruturam os
orgaos da Prefeitura sejam atuais e reflitam o funcionamento dos dérgaos.

No ambito da Prefeitura, a Secretaria Municipal de Gestao - SEGES é responsavel
por tracar diretrizes especificas a serem observadas pelos 6rgaos em suas propostas de
modelagem institucional, pela coordenacao do alinhamento técnico da modelagem, além
de pesquisa e formulacdo de propostas de estruturacdo dos oOrgaos municipais. Sendo
assim, propostas que pretendam alterar estruturas organizacionais, que impliquem ou nao
em aumento de despesas, necessitam da aprovacao da SEGES. Cabe ainda a Secretaria
adequa-las de modo a “a) reduzir os custos dos servicos prestados pela Administracao
Municipal; b) obter a continua melhoria da qualidade dos servicos publicos municipais; c)
dinamizar os processos de trabalho; d) implantar estruturas ageis, flexiveis, eficientes e
eficazes; e) aumentar a eficiéncia na gestao publica”3.

Para atender a essa finalidade, a Secretaria Municipal de Gestao - SEGES possui em
sua estrutura a Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento Institucional - COGEDI, que
tem por atribuicoes* propor diretrizes e politicas de desenvolvimento institucional,
definindo padrdes de procedimento, parametros técnicos e metodologia de trabalho para
processos de modelagem. A partir destes, propde alternativas organizacionais que
aperfeicoem a acao publica e eliminem superposicao, conflito e fragmentacao de
atribuicoes. Ainda, a COGEDI conta com atribuicao de gerir os cargos de provimento em
comissdao, destinados as atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento no ambito da
Administracao Publica Municipal Direta.

Os projetos de estruturacao e reestruturacao conduzidos pela COGEDI, bem como
os pareceres elaborados pela area, tém como base conhecimento tedrico, essencialmente
sistematizado, que se soma ao conhecimento técnico acumulado ao longo dos anos pela
unidade. Parte dos padroes pode ser encontrada em marcos tedricos e legislacoes
vigentes; outra parte advém de parametros técnicos e procedimentos adotados pela
SEGES, elaborados a partir da experiéncia no desenvolvimento organizacional de 6rgaos da
PMSP. A atuacdo da area tem foco no desenho organizacional e se da em apoio aos érgaos
nos processos de (re)desenho de suas estruturas, que se dividem em diagnoéstico,
elaboracdo de proposta, redacdao de ato normativo e implementacdao e avaliacao,
etapas nas quais a COGEDI pode participar oferecendo apoio técnico.

O objetivo do presente Documento Norteador - DN é disseminar tais
conhecimentos, fornecendo subsidios e instrumentos de consulta e orientacdao para
gestores da PMSP. Busca estabelecer diretrizes e padrdes, a fim de facilitar o dialogo
horizontal com os drgaos, tornando mais ageis os projetos de (re)estruturacao. Além disso,
esta edicao também tem por objetivo apresentar diretrizes e disposicoes de arranjos
organizacionais sugeridos a partir da aprovacao das Leis Municipais n°

, € , que alteram o quadro e a gestao
dos cargos em comissao na Prefeitura de Sao Paulo.

3 Artigo 3° inciso Ill do
4 Artigo 48 do


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62208-de-28-de-fevereiro-de-2023/consolidado

2. Planejamento e ferramentas para reestruturacao

2.1. Etapas da reestruturacao

A reestruturacao organizacional € composta de algumas etapas que envolvem,

especialmente, os seguintes atores:

- A cupula do érgao;

- Uma equipe, definida pela pasta, encarregada de conduzir a reestruturacao;
- A SEGES/COGEDI, na qualidade de orientadora da reestruturacao, disseminadora
das diretrizes de estrutura da PMSP, e encarregada da analise de viabilidade

técnica do projeto de estrutura.

Além disso, SEGES/COGEDI pode apoiar a equipe encarregada da reestruturacao na
obtencao de subsidios sobre a estrutura e os cargos em comissao do 6rgao, com a
realizacao de estudos e a busca de referéncias sobre praticas de sucesso que possam se
aplicar a resolucao de problemas identificados na estrutura organizacional. O quadro
abaixo ilustra essas etapas e os encarregados de cada ponto da reestruturacao:

Quadro 1 - Etapas e matriz de responsabilidades na reestruturacao

ETAPA RESPONSAVEL(IS)

1. DIAGNOSTICO

1.1. Identificacao da necessidade e dos motivos para a
reestruturacao

1.2. Leitura do DN

1.3. Formacao de equipe

1.4. Informe e abertura de dialogo com SEGES/COGEDI e
definicdo de pontos focais de contato com a area

1.5. Identificacao de objetivos
1.6. Elaboracéo de estratégia e plano de acdo

1.7. Comunicacao da estratégia a cUpula do 6rgao e as
unidades envolvidas na reestruturacao

1.8. Aplicacao das ferramentas de diagnostico junto as
unidades envolvidas na reestruturacao

1.9. Apresentacao e validacdo do diagnostico junto a
cupula do orgéao

Titulares de pasta e/ou unidades

Responsaveis pela conducao da
reestruturacao indicados pelo titular da
pasta ou da unidade

Titulares de pasta e/ou das unidades
e/ou responsaveis pela conducao da
reestruturacao indicados pelo titular da
pasta ou unidade

Equipe de reestruturacao

Equipe de reestruturacao
Equipe de reestruturacao

Equipe de reestruturacao

Equipe de reestruturacao com apoio
COGEDI

Equipe de reestruturacao

2. ELABORAGAO DO PROJETO DE NOVA ESTRUTURA

2.1. Compatibilizar o projeto com as diretrizes da PMSP
2.2. Modelagem da estrutura

2.3. Adequacao da distribuicao de cargos em comissao a
estrutura

Equipe de reestruturacao com apoio
COGEDI
Equipe de reestruturacao com apoio
COGEDI

Equipe de reestruturacao com apoio
COGEDI



2.4. Validacao do projeto de estrutura junto as unidades

. . R g Equipe de reestruturacao
envolvidas na reestruturacao e a cupula quip ¢

3. ELABORAGAO DO ATO NORMATIVO

3.1. Elaboracao de minuta de ato normativo e anexo de Equipe de reestruturacao com apoio
cargos de provimento em comissao COGEDI

3.2. Analise técnica da minuta de decreto e do anexo de
cargos

3.3. Validacao do ato normativo junto a clpula do 6rgdao  Equipe de reestruturacao

4. INSTRUGAO PROCESSUAL/MONTAGEM DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

4.1. Orientacao sobre a abertura do processo em sistema
eletronico

4.2. Leitura dos Decretos n° 54.851/2014, 58.485/2018 e
61.242/2022

4.3. Abertura e envio do processo de acordo com os
tramites para validacao e publicacao

5. INPLEMENTAGAO E AVALIACAO DA REESTRUTURAGCAO

5.1. Garantir comunicac¢ao interna da reestruturacao e Equipe de reestruturacao; titulares da
aderéncia a nova modelagem organizacional pasta e/ou unidades

COGEDI

COGEDI

Equipe de reestruturacao

Equipe de reestruturacao

Equipe de reestruturacao; titulares da

5.2. Feedback e/ou pedidos de apoio a COGEDI pasta e/ou unidades

Fonte: elaboracao proépria.

2.2. Motivo da mudanca

A mudanca organizacional pode ser motivada por diversos fatores, agrupados em
trés tipos:

Obrigacdo ou exigéncia - decorre de alteracdoes as quais o Orgao precisa
obrigatoriamente se adequar: adocao de novos padroes; alteracao de regras e legislacao;
cisoes, fusoes e incorporacoes de 6rgaos ou unidades.

Percepcao interna - condicionada por questoes que afetam internamente o 6rgao:
sobreposicao de atribuicdes entre suas unidades; recomendacdes de auditorias; revisao de
processos de trabalho que descortinam possibilidades de racionalizacao de estruturas;
implantacao de sistemas informacionais que tornam atribuicdes obsoletas.

Percepcédo externa - resulta de razoes externas ao 6rgao: demandas oriundas da
sociedade civil organizada e cujo atendimento torna necessaria a reestruturacao; eventos
contingenciais que exigem novas configuracdes internas para adequacao de atendimento
ou prestacao de servicos.

2.3. Formacao de equipe

Em primeiro lugar, é essencial a formacao da equipe encarregada do processo de
modelagem e de seu planejamento. A definicao dos membros da equipe deve acontecer
logo no inicio.

Os participantes devem responder ao gabinete do 6rgao e sao responsaveis por:

v' Planejar, implementar e avaliar todas as etapas do processo;
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v' Comunicar o processo de modelagem dentro do 6rgao - a equipe sera a
interlocutora entre a clpula e o restante da pasta, devendo manter a
clareza e a transparéncia na comunicacdo das alteracées a serem
implementadas na reestruturacao;

v Fazer a interlocucao com SEGES/COGEDI, que apoiara o processo e ficara a
disposicao para sanar duvidas, para fornecer orientacoes e para auxiliar na
elaboracao da proposta.

A equipe deve contar com integrantes comprometidos e engajados com a mudanca
organizacional, que possam se dedicar ao processo, garantindo fluidez e continuidade.

E importante também que a equipe seja composta por pessoas com bom
relacionamento interpessoal e que detenham visao global do 6rgao e do seu respectivo
planejamento estratégico, a fim de adequar a modelagem organizacional a missao e aos
valores da organizacao. Recomenda-se, ao menos, a participacao de um representante da
cUpula do 6rgao e um da area de recursos humanos na equipe.

2.4. Identificacdo dos objetivos

Esta etapa do planejamento, em conjunto com a préxima (identificacdo das
estratégias) € fundamental, pois guia o restante do processo. Os objetivos sao o “alvo ou a
situacdo que se pretende alcancar com a modelagem”, ou seja, o norte da
reestruturacao.

A equipe formada nos termos da secdo anterior ira atuar em busca dos objetivos,
por isso, eles precisam ser definidos detalhada e claramente.

Para facilitar a identificacao dos objetivos, podem-se elencar os pontos fracos da
organizacao e as situacoes que precisam ser aprimoradas, tracando em seguida suas
possiveis causas e solucoes, conforme esquema abaixo.

Pontos fracos -> Causas -> Solucdes: objetivos da modelagem

2.5. lIdentificacdo das estratégias/plano de acao

As estratégias sao os meios pelos quais o 6rgao ira atingir os objetivos definidos.
Precisam ser detalhadas de forma clara e pratica, devendo ser disseminadas e conhecidas
pela equipe responsavel pelo processo de modelagem. No entanto, nao podem ser
totalmente rigidas, uma vez que precisam se adaptar a mudancas.

Para a sua efetivacao, as estratégias desdobram-se em atividades, para as quais €
necessario prever:
Prazo de inicio e término (cronograma);
Responsaveis;
Recursos humanos e, caso necessario, financeiros e materiais;
Resultados esperados.

ANEANER NN

Apos formular as estratégias, a equipe deve ter um plano de acao contendo:
Objetivos e estratégias;

(\

3> Trecho extraido do
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v Atividades a serem executadas de acordo com objetivos e estratégias, dispostas em
um cronograma e com indicacao dos responsaveis;

v' Metas® estabelecidas para o plano de acao como um todo;

v" Prioridade das atividades a serem desenvolvidas;

v Validacao da cupula do 6rgao.

O Quadro 1 deste DN pode ser utilizado como referéncia para a elaboracao do
plano de acao. A seguir, damos alguns parametros para a consolidacao da primeira etapa:
o diagndstico.

2.6. Diagnostico da situacao atual

2.6.1. Subsidios do diagnéstico

No planejamento do processo de modelagem, a equipe responsavel deve prever a
fase de diagnostico, na qual ira buscar e compilar ferramentas Uteis e necessarias para a
analise da situacao atual. A seguir, sao apresentadas as principais ferramentas para a
obtencao da visao global do érgao.

v' Levantamento de dados internos
Consiste em resgatar e pesquisar documentos elaborados no proprio 6rgao - é
comum que ja existam propostas antigas de reestruturacao que nao sairam do papel - ou
documentos resultantes de consultorias externas que abordem o funcionamento do 6rgao.

v Legislacao
Levantamento dos atos normativos municipais vigentes, inclusive suas alteracoes,
que dizem respeito a estrutura formal e as atribuicbes do o6rgao. Esses, por sua vez, nem
sempre correspondem ao atual funcionamento. A partir desse levantamento, deve-se
confrontar a estrutura formal/legal com a forma de funcionamento material/real,
identificando as unidades e as atribuicoes que necessitam ser formalizadas e/ou extintas.

v" Questionarios

O questionario permite o levantamento de informacdes detalhadas sobre as
atribuicoes das unidades e pode ser aplicado a um grande nUumero de pessoas. As
perguntas devem ser claras, objetivas, neutras e de facil compreensao, podendo ser
discursivas (abertas) ou de mdltipla escolha (fechadas). Permite identificar quais
atribuicoes cada unidade exerce de fato, qual nao exerce e consta na legislacao ou qual
exerce e nao consta na legislacao, por exemplo. Isso ajuda a buscar o ajuste do ato
normativo de estruturacao a realidade do 6rgao.

O custo reduzido, a relativa facilidade de aplicacao via meios digitais e a
capacidade de envolver grande nimero de pessoas sao vantagens do questionario. Além
disso, a possibilidade de anonimato permite respostas mais condizentes com a realidade,
uma vez que quem responde ao questionario se sente mais a vontade para expor suas
impressoes.

¢ Para os fins deste documento norteador, podemos entender “meta” como consta na

“comprometimento parcial e progressivo em relacao a

determinado indicador” (Art. 3°, inciso Xll), onde o indicador é compreendido como “unidade de

mensuracao dos resultados obtidos e dos esforcos institucionais para o alcance dos objetivos

estratégicos” (Art. 3°, inciso XI). Num exemplo pratico: uma meta para o plano de acao pode ser

“mapear modelos organizacionais de quatro 6rgdos municipais de Saude”; seu indicador seria
“quantidade de 6rgaos municipais de Saide mapeados”.
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v Entrevistas
A entrevista € uma ferramenta utilizada para um grupo reduzido e que possibilita
flexibilidade e dinamismo. A escolha dos entrevistados deve levar em conta o nivel
hierarquico, o grau de envolvimento destes com o problema e a sua disponibilidade. Por
conter respostas detalhadas e, em alguns casos, mais longas, a entrevista requer tempo
para consolidacao das respostas.

v" Benchmarking
A metodologia de benchmarking diz respeito a pesquisas em 6rgaos reconhecidos
como casos de sucesso e tem como intuito realizar comparacoes e identificar caminhos
para a melhoria da organizacao. O estudo comparativo € (til para a troca de experiéncias
e para a apresentacao de possibilidades de acao.

v Analise SWOT/FOFA
A analise SWOT, também referenciada por FOFA, na sigla em portugués, consiste no
reconhecimento das forcas (strenghts), fraquezas (weaknesses), oportunidades
(opportunities) e ameacas (threats).

Figura 2 - Diagrama de Analise SWOT/FOFA

STRENGHT WEAKNESS

OPPORTUNITY THREAT

Fonte: elaboracéo propria.

A partir da elaboracao da analise SWOT, espera-se que o 6rgao obtenha clareza das
fraquezas e das ameacas que sao passiveis de mitigacdo com a reestruturacao, além das
forcas que devem ser mantidas na estrutura e nas oportunidades que podem ser
aproveitadas no processo. Ao mesmo tempo, € preciso cuidado ao diferenciar, dentre os
fatores levantados na analise SWOT, itens conjunturais e estruturais, e dentre os
conjunturais, quais tém relevancia suficiente para justificar necessidade de ajuste na
estrutura (ex.: plano de metas).

v" Reunioes
Envolvem atores-chave ou representantes do 6rgao para discussao e para tomada
de decisao acerca do processo de modelagem organizacional. Podem acontecer de
maneira recorrente ou esporadica, preferencialmente com a presenca da equipe técnica
de SEGES/COGEDI quando houver necessidade de discutir definicbes sobre o desenho
organizacional, considerando que o desenho definido passara pela avaliacao técnica
daquela unidade.

A vantagem ¢é o envolvimento e a validacao de ideias, alinhando o processo de
modelagem, o que favorece implementacao com menores niveis de ruidos. A desvantagem
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€ que, se nao for bem conduzida, a reuniao pode ter seu foco desviado, além de requerer
disponibilidade de tempo de todos os envolvidos.

2.6.2. Diagnéstico: quatro perguntas

Os subsidios acumulados na conducdo dos processos descritos acima, permitirao o
diagnostico da situacao atual do 6rgao, alocando as necessidades levantadas no diagrama
de quatro perguntas. Trata-se da etapa analitica, em que se consolida o diagnostico da
situacao atual do o6rgao.

Para realizar essa analise por meio de metodologia simples, propde-se o exercicio
de responder com base nos subsidios levantados a quatro perguntas basicas sobre as
atribuicoes e sobre o funcionamento do 6rgao, descritas a seguir. As respostas permitirao
conhecer com profundidade o objeto da modelagem, para além das atribuicdes prescritas
nos diplomas legais. Este diagndstico pode ser aplicado ao érgao como um todo e também
a unidades particulares (a uma coordenadoria, a uma divisao ou a outros tipos de unidades
internas ao 6rgao), e consiste em responder as perguntas abaixo, dispondo as respostas em
quadrantes conforme a figura 3.

v" 0 que faz hoje?

Essa pergunta busca dispor quais atividades o o6rgao/unidade desempenha
atualmente. Devem ser listadas as atividades formais, isto €, atribuicoes estabelecidas por
lei ou decreto, e as informais, que sao atividades nao definidas em ato normativo, mas
que, por forca de novas demandas, foram sendo incorporadas ao longo do tempo.

v" 0 que precisa continuar fazendo?

Nesse momento, busca-se entender quais atividades formais e informais se estao no
escopo de atuacdo do 6rgdo de fato e devem continuar a ser executadas. E preciso
considerar se essas atividades estdao organizadas e sao realizadas adequadamente ou se
precisam ser aprimoradas. Para responder a essa pergunta deve-se considerar o objetivo
central do 6rgao e as atividades que precisam ser formalizadas.

v" 0 que faz e nao precisa ser feito?

Com essa pergunta serao listadas as atividades realizadas atualmente, mas que nao
se encaixam no escopo de atuacao e no objetivo do 6rgao ou, ainda, tornaram-se
obsoletas. Tais atividades devem deixar de ser feitas ou, se for preciso, serem
transferidas para outros 6rgdos caso sejam a eles relacionadas - nesse caso, & preciso
identificar qual 6rgao podera abarca-las.

v" 0 que nao faz e precisa ser feito?

Resta entender quais atividades nao sao realizadas, mas ja foram identificadas
como necessarias e merecem adequacdes das estruturas existentes ou criacao de novas
para que sejam executadas. Nessa fase, devem ser consideradas as atribuicoes
estabelecidas por ato normativo em vigor e a existéncia de sobreposicao de atribuicoes
entre unidades internas e/ou com demais 6rgaos da Prefeitura.

Figura 3 - Diagrama de Analise das Atribuicdes
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Fonte: elaboracao propria.

No quadrante 1, sdao elencadas as atividades desenvolvidas pelo 6rgao/unidade que
nao sao necessarias, ensejando sua supressao ou sua destinacao a um outro 6rgao/unidade
mais adequada. Em oposicao a este, o quadrante 4 representa atividades que nao sao
feitas, mas que sao necessarias, sendo primordial uma adequacdo do arranjo
organizacional para que o érgao/unidade passe a executa-las.

As atividades dos quadrantes 2 e 3 podem sofrer adequac¢des caso o redesenho das
demais assim o determine. Ou seja, as atividades do quadrante 2 poderao ser
aperfeicoadas, enquanto aquelas listadas no quadrante 3 devem ser suprimidas em
oportuna adequacao formal. As unidades cujas atividades serdao eliminadas devem ser
extintas ou transformadas, de forma que nao restem dlvidas a respeito da nova
configuracao do 6rgao/unidade.

Esse diagnostico permite conhecer as atividades afetadas pelo 6rgao, agrupando-as
conforme a area tematica, consolidando, de forma coerente com os objetivos e metas
definidas, o desenho da estrutura organizacional. Essas alteracoes devem estar previstas
em ato normativo adequado.
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3. Processo de modelagem: compreendendo e elaborando estruturas

3.1. Padroes e diretrizes da PMSP

Os orgaos da Administracdo Direta Municipal possuem suas estruturas
organizacionais escalonadas em niveis hierarquicos que refletem as linhas de comando,
subordinacao e comunicacao interna. A maior parte desses drgaos possui até quatro niveis
hierarquicos (Figura 4), gracas aos esforcos empreendidos na otimizacao de processos de
trabalho que modernizaram suas estruturas organizacionais. Uma novidade introduzida a
partir da implementacao da e do na Prefeitura é a
possibilidade de prever cargos em comissao nao so para a chefia de unidades (titulares de
unidades), mas também para a chefia de projetos, programas e equipes. Em estruturas de
até quatro niveis hierarquicos, as atribuicbes em nivel operacional podem ser
desenvolvidas diretamente por Equipes de Trabalho, lideradas por Chefes de Equipe | e Il,
sem a necessidade de criacao de unidade equivalente, sendo possivel compor tais equipes
de acordo com a necessidade e o dinamismo do trabalho.

Figura 4 - Estrutura organizacional em quatro niveis

NIVEIS PMSP
HIERARQUICOS

Il ECRETARIA DLEEAC
SEC S SUPERIOR
20 COORDENADORIAS ESTRATEGICO
30 COORDENACOES E TATICO DE ALTA
DEPARTAMENTOS COMPLEXIDADE
4o

ARRANJOS ABAIXO DO 4°
NIVEL HIERARQUICO

OPERACIONAL

NUCLEOS

EQUIPES Secretarias que desempenham

atribuicoes em nivel operacional

As atribuicdes desempenhadas abaixo de baixa complexidade, mas em

do nivel_ de ) Divisdo podem ser grande escala de trabalho, podem

desenvolvidas diretamente por equipes indicar a necessidade de instituir

de trabalho, sem a necessidade de Niicleos, que serdo objeto de

criacao de estrutura subordinada. analise e sujeito a aprovacao da
COGEDI.

Fonte: elaboracao propria.
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Excepcionalmente, alguns 6rgaos, cujo porte ou conjunto de atribuicoes representa
desafios a gestao, podem contar com niveis hierarquicos adicionais, seja no apoio a
Direcao Superior por meio de Secretarias Executivas ou na conducao de atividades
operacionais em escala, organizadas em Nucleos. Nesses casos, o 6rgao deve verificar e
justificar a real necessidade de uma unidade com atribuicoes préprias para execucao do
trabalho, em alternativa da possibilidade de realizar um subconjunto de atribuicoes
diretamente por meio de equipes de trabalho ou pela atribuicio de competéncia aos
titulares de unidades ja existentes na estrutura. A orientacdo para os 6rgaos municipais €
de nao exceder aos quatro niveis hierarquicos, uma vez que a verticalizacao excessiva
pode gerar consequéncias negativas para a organizacao, como se discutira nas secoes
seguintes.

3.1.1. Definicbes das unidades organizacionais e dos equipamentos publicos
municipais

Como mencionado no item anterior, estruturas organizacionais compreendem as

relacoes de autoridade, subordinacdo e comunicacao de uma organizacao. Para cada nivel

hierarquico da estrutura, unidades organizacionais desempenham funcodes especificas na

promocao da finalidade do o6rgao e que refletem sua quota de participacao nos

macroprocessos organizacionais. A Prefeitura de Sao Paulo trabalha com um conjunto

padrao de unidades organizacionais, ja apresentadas na Figura 4. Abaixo, apresentamos as
definicdes de cada uma delas:

Quadro 2 - Definicdes das unidades organizacionais da PMSP

Unidade de atuacao em nivel estratégico, subordinada
COORDENADORIA diretamente ao titular do 6rgdo. Atua diretamente vinculada a

uma ou mais das finalidades do 6rgao.

Unidade intermediaria de natureza tatica de alta complexidade,
DEPARTAMENTO entre o nivel estratégico (coordenadoria) e o nivel de execucao,

contando com unidades a elas subordinadas.

Unidade dedicada a atividades técnicas, administrativas ou

operacionais de média complexidade.

SUPERVISAO Umdgde encarregagia da supervisao qe equipamentos e/ou de
servicos descentralizados no territorio.

Fonte: elaboracao prépria.

DIVISAO

Além dessas unidades, a Prefeitura conta, ainda, em carater excepcional, com
Secretarias Executivas. As Secretarias Executivas sao unidades de Direcao Superior dos
orgaos da Administracao Municipal, responsaveis pela coordenacao de macroprocessos
organizacionais ou voltadas a conducao de agendas municipais prioritarias cuja consecucao
dependa da mobilizacdo de mais de um 6rgao municipal ou de outros entes (pUblicos ou
privados, nacionais ou estrangeiros, de natureza técnica ou politica).

Outro conjunto essencial para a realizacdo das finalidades dos orgaos da
Administracao municipal sao os Equipamentos publicos, unidades encarregadas da
prestacao direta de servicos no territorio. Os equipamentos publicos sao classificados em
quatro tipos, de acordo com o grau de complexidade de cada um deles:
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Quadro 3 - Definicdes dos equipamentos publicos na PMSP

Desempenha atividades de natureza especial e de alta
complexidade, com grande influéncia e variedade de
servicos prestados a todo o municipio, e elevada
autonomia do dirigente na gestao dos seus recursos.
Exemplo: Hospitais municipais, geridos pela
Administracdo Publica Direta.

ALTA COMPLEXIDADE

’ Desempenha atividades técnicas de média
MEDIA COMPLEXIDADE complexidade, com estrutura departamentalizada.
(departamentalizado) Exemplo: Centros Educacionais Unificados - CEU, geridos
pela Secretaria Municipal de Educacao.

Desempenha atividades operacionais de baixa
complexidade.

Exemplos: Mercados, sacoldes, parques e viveiros,
centros esportivos, ginasios, estadios e balnearios, etc.

BAIXA COMPLEXIDADE

Fonte: Elaboracao prodpria.

Cada unidade organizacional e equipamento publico possui um cargo de chefia
correspondente ao tipo definido, de modo a garantir a isonomia entre posicdes analogas
independentemente do 6rgao ao qual a unidade esta vinculada. Contudo, ainda persistem
alguns casos de incompatibilidade entre unidade e cargo em o6rgados estruturados em
periodo anterior a implementacao do novo modelo de cargos. Nesses casos, compete aos
proprios 6rgaos a proposta de adequacao de acordo com as definicoes das unidades e das
competéncias dos cargos. As competéncias associadas aos cargos de direcao e chefia estao
elencadas no Anexo I, da Lei n® 17.708 de 3 novembro de 2021.

3.1.2. Diretrizes para construcdo do novo modelo

A partir dos resultados obtidos com as etapas de diagnostico, o proximo passo €
pensar e definir a nova estrutura organizacional, que deve ser:

Agil no atendimento as demandas;

Focada em metas e resultados;

Estavel, para garantir o desempenho continuo e sistematico das atividades;
Flexivel, para que a tomada de decisdes se dé em ambiente agil e dinamico,
evitando a obsolescéncia de estruturas no curto ou no médio prazo.

AN NN

A nova estrutura deve estar integrada a acoes e programas de governo e promover
a intersetorialidade para que sejam alcancados as metas e os resultados definidos pela
gestao e impedir duplicidade e sobreposicao de atividades entre os 6rgaos.
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Além disso, €& preciso priorizar areas-fim do 6rgao para o seu melhor
funcionamento, o que envolve a articulacdo de unidades com atribuicoes voltadas a
mesma tematica. Também ¢é essencial dimensionar areas-meio, de forma centralizada e
coesa, considerando as tecnologias da informacao e a racionalizacao dos processos como
fatores auxiliares.

Deve-se, por fim, definir as atribuicbes e prever os postos de chefia e
assessoramento, lembrando-se de destinar um titular (que € o cargo em comissao ou
funcao de confianca de chefia) para cada 6rgao ou unidade criado ou reestruturado. Caso
seja identificada a necessidade de extincao de unidade, é preciso apontar a estrutura de
destino do pessoal, dos bens patrimoniais, dos servicos, dos contratos, dos acervos, dos
cargos em comissao e das atribuices. Se as medidas pretendidas implicarem acréscimo de
despesa, sera necessario calcular e apresentar o impacto orcamentario.

A nova estrutura podera ser melhor compreendida por meio da construcao de um
organograma, que € a “fotografia” da hierarquia, da departamentalizacao e das demais
formas de divisao de atividades da organizacao, e demonstra as relacées de subordinacao
e vinculacdo. Por esse motivo, pode servir de apoio a elaboracao do texto do diploma
legal. Sua disponibilizacao no site da Secretaria é essencial, de preferéncia, juntamente
com a informacao de quais atos normativos (leis, decretos) versam sobre a estrutura do
orgao conforme consta naquele organograma para fins de transparéncia com o cidadao.

Figura 5 - Estruturas Organizacionais e respectivos simbolos de cargos em
comissao de chefia’

J— SM
' SECRETARIA
Sup DGF

AUTARQUIA

FUNDACAO

CHG GABINETE
DO SECRETARIO

%._ ENTIDADESVINCULADAS ¢

ORGAOS

coLegianos CDA-6 CDA-6

ASSESSORIA  ASSESSORIA

CDA-6

COORDENADORIA

CDA-6 CDA-5
COORDENADORIA COORDENAGAO

CDA-5
DEPARTAMENTO

CDA-5 CDA-4
DEPARTAMENTO SUPERVISAQ
CDA4 CDA-4
DIVISAO [ DIVISAO

CDA-4 A-L CDA-3 CDA-3
DIVISAO | DIVISAO [l EQUIPAMENTO Jj EQUIPAMENTO
PUBLICO PUBLICO

DIVISAO J DIVISAO

7 E importante destacar que os orgdos colegiados sdo presididos por um representante
dentre os seus membros, nao cabendo a designacao de cargos de direcao, chefia ou
assessoramento.
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Fonte: elaboracao pradpria.

3.1.3. Padrdes legais e orientacdes para a modelagem de estruturas

A modelagem de o6rgaos e especialmente a alocacao dos postos de chefia, direcao e
assessoramento nas unidades na Prefeitura Municipal de Sao Paulo deve atender aos
principios da (CF88), bem como as orientacoes e as diretrizes
especificas da PMSP, algumas das quais ja foram introduzidas (como a recomendacao da
estrutura em quatro niveis). Os principios a serem observados pela equipe encarregada da
reestruturacao sao elencados a seguir.

Cargos em comissao e funcdes de confianca na CF88

A criacao de cargos em comissao € excecao a regra de ingresso no servico publico
mediante concurso publico de provas ou provas e titulos e somente se justifica quando
presentes os pressupostos constitucionais para sua instituicao (art. 37 CF88) e ainda deve
pressupor a necessaria relacao de confianca entre a autoridade nomeante e o servidor
nomeado.

A fixou a tese sobre a
criacao dos cargos de provimento em comissao: “a criacao de cargos em comissao somente
se justifica para o exercicio de funcoes de direcao, chefia e assessoramento[?] , nao se
prestando ao desempenho de atividades burocraticas, técnicas ou operacionais”.

Nao se pode compreender nesse espectro atividades meramente burocraticas,
operacionais ou técnicas que sao restritas aos servidores de carreira que ingressaram por
meio de concurso publico.

Chefia unica e principios de hierarquia

Na PMSP, é aplicado o principio de chefia Unica, ou seja, cada unidade
administrativa possui somente um cargo de chefia nela alocado, que é o titular da
unidade, com base no inciso | do Art. 11 do 0]
cargo em comissao de simbolo mais alto numa unidade sera a chefia daquela unidade, e os
demais serao destinados ao assessoramento ou chefia de equipes ou projetos, etc.,
devendo ocupar cargos de simbolos inferiores ao do titular. Por exemplo, se uma
Coordenadoria é chefiada por um cargo CDA-6, nao pode haver outro cargo de simbolo
CDA-6 na unidade: os demais devem ser CDA-5 ou inferior.

Ainda prezando pela hierarquia, é impossivel subordinar um cargo em comissao a
outro de simbolo inferior. Por conta disso, nao se subordina uma Coordenadoria (chefia
CDA-6) a um Departamento (chefia CDA-5) ou outra unidade chefiada por simbolo inferior.

Além disso, unidades com atribuicoes de complexidade similar devem ter chefias
do mesmo simbolo. A chefia de cada unidade das estruturas desenha-se, na Prefeitura, de
acordo com a Figura 6, abaixo. Também ha de se considerar as vantagens de manter uma

8 Usamos aqui os termos chefia e direcao separadamente por conta da redacao do
inciso V do Art. 37 da Constituicao Federal de 1988, conforme estabelecida pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998. Entretanto, em termos das naturezas relacionadas aos
exercicios dos cargos em comissao na PMSP, nao ha hoje diferencas demarcadas entre
“direcao” e “chefia”. Ha tendéncia de usar o termo “chefia” de forma mais recorrente em
referéncia aos postos de comando.
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relativa padronizacao dos nomes das estruturas na Administracdo Municipal: isso pode
ajudar o observador externo a compreender o nivel de responsabilidade ligado a cada tipo
de unidade dos orgaos da PMSP.

Figura 6 - Unidades e respectivos simbolos e denomina¢cdes de cargos de chefia
na PMSP

NIVEIS l DENOMINACAO DO CARGO ' DENOMINAGAO DO CARGO (CHEFIA
HIERARQUICOS :_ (CHEFIA TITULAR DA UNIDADE) } NAO TITULAR DA UNIDADE)

| |

o5 | |

T —

=2

=& I I

= ' CDA6 I

c | |

25 l '

S g ASSESSORIA

c |

2 [ |
| |

COORDENADORIAS COORDENADOR Il

DEPARTAMENTOS DIRETOR I

DIRETOR DE DIRETOR DE
PROJETOS PROGRAMA

COORDENACOES COORDENADOR |

LRI DIRETOR |

GERENTE DE PROJETOS

SUPERVISOES

SUPERVISOR

CHEFE DE EQUIPE I

Nucleos CHEFE DE NUCLEO

CHEFE DE EQUIPE |

Fonte: elaboracéo propria.
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O quadro abaixo apresenta um resumo dos principais atributos das unidades, de
acordo com o tipo:

Quadro 4. Quadro resumo dos principais atributos das unidades organizacionais
de acordo com o tipo de unidade

Nivel Nivel de Responde
Unidade complexidade diretamente
dasatribuicdes | aotitular do Orgao?

Possuiunidades
subordinadas?

organizacional

Coordenadoria  Coordenador Il 6 Estratégico Alto Sim Preferencialmente
Sim, ou
~ s Iternativament =
Coordenacgao Coordenador | 5 Tatico Alto alte :un'?a ente Nao

Coordenadoria

Departamento Diretor Il 5 Tatico Alto Nao* Sim
Divisdo Diretor | 4 Tatico Médio Nao Ocasionalmente
Apenas
Supervisao Supervisor 4 Tatico Médio Nao equipamentos
pablicos
Nicleo Chefe de Nicleo 3 Operacional Baixo Nao Nao

*Excepcionalmente, em Secretarias de menor porte, o Departamento podera estar ligado ao titular do drgao.
Fonte: elaboracao pradpria.

Da mesma forma que as unidades organizacionais, os equipamentos puUblicos
também contam com cargos de direcao e chefia compativeis com a complexidade de suas
atribuicoes. As denominacoes e os simbolos dos cargos sao as seguintes:

Figura 7 - Equipamentos publicos e respectivos simbolos e denominacdes de
cargos de chefia na PMSP
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|
EQUIPAMENTOS | DENOMINACAO DO CARGO
PUBLICOS: | (CHEFIATITULAR DA UNIDADE):

ALTA

COMPLEXIDADE DIRETOR DE EQUIPAMENTO

PUBLICO

MEDIA

COMPLEXIDADE GESTOR DE EQUIPAMENTO

pOBLICO Il

MEDIA
COMPLEXIDADE

GESTOR DE EQUIPAMENTO
PUBLICO |

— GESTOR DE EQUIPAMENTO
COMPLEXIDADE m—

Fonte: elaboracéo propria.

Os cargos de assessoria também possuem denominacdes padronizadas, conforme a
figura abaixo, e nao correspondem a estruturas especificas como é o caso das chefias de
unidades organizacionais ou de equipamentos publicos. Apenas deve-se respeitar o
principio de hierarquia, ou seja, o assessor deve ocupar um cargo de simbolo inferior ao
de sua chefia. Tanto para os cargos de chefia como para os de assessoria, 0 cargo com
maior simbolo é o de maior hierarquia.

Figura 8 - Denominagdes de cargos de assessoria na PMSP
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CDA-6

Assessor VI

CDA-5

AssessorV

CDA-4

Assessor IV
CDA-3

Assessor Il

CDA-2
Assessor Il

CDA-1
Assessor |

Fonte: elaboracéo propria.

Para além dos cargos em comissao de simbolo CDA, como observado abaixo, as
funcbes de confianca restritas a Procuradores também tém suas denominacoes definidas
pelo Decreto n° 61.242, de 20 de abril de 2022.

Figura 9 - Denomina¢cdes de Fun¢cdes de Confianca restritas a Procurador na
PMSP
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DENOMINACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA DESTINADAS A
COMPETENCIAS DE ASSESSORAMENTO

DENOMINACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA DESTINADAS A
COMPETENCIAS DE CHEFIA

FDA-9 FDA-9
CHEFE DE ASSESSORIA ASSESSOR JURIDICO VI
JURIDICA I
i FDA-7
CHEFE DE ASSESSORIA ASSESSOR JURIDICO V
JURIDICA |
FDA-7 FDA-6

FDA-6 FDA-5

=

DIRETOR JURIDICO | ASSESSOR JURIDICO IlI

FDA-3
ASSESSOR JURIDICO Il

FDA-1
ASSESSOR JURIDICO |

Observacao: a hierarquia entre funcoes
com denominacdes que possuem
nimeros sempre se dara em ordem
crescente, ou seja, a fungao com maior
namero é o de maior hierarquia.

Fonte: elaboracéo propria.

3.2. Elementos e orientacées de modelagem

O processo de modelagem trata da definicao das estruturas organizacionais
necessarias para atingir metas e objetivos preestabelecidos e aumentar a eficiéncia nos
processos e fluxos de trabalho. O ambiente diversificado, complexo e dinamico das
organizacoes influencia diretamente no alcance de seus objetivos, de modo que as teorias
de modelagem organizacional surgem da necessidade de se adaptar a esse contexto.

Da teoria de estrutura concebida por Henry Mintzberg decorre o modelo de
desenho organizacional, formado por cinco blocos que determinam a ordem de
modelagem®. Primeiro, deve-se modelar o nivel operacional (mais baixo), depois as areas
de suporte técnico e administrativo. Em seguida, desenha-se a cupula da organizacao e,
finalmente, sua linha intermediaria. Ou seja, cada bloco é dimensionado a partir do nivel
operacional.

° Definicao e diretrizes baseadas em Martins e Marini (2006): “Guia de Modelagem de
Estruturas Organizacionais”.
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Figura 10 - Modelo de Mintzberg

MODELO GENERICO DE ARQUITETURA
ORGANIZACIONAL - MINTZBERG

CUPULA

SUPORTE SUPORTE
TECNICO ADMINISTRATIVO

.................. S I

LINHA
INTERMEDIARIA

NUCLEO OPERACIONAL

Fonte: reproducao adaptada de imagem contida em “Guia de Modelagem de Estruturas
Organizacionais” (MARTINS, Humberto; MARINI, Caio; Sao Paulo, Fundap, 2006).

Muito da discussao do processo de modelagem é baseada na necessidade ou nao de
organizar a estrutura em unidades diferentes. Por isso, é importante considerar sempre
durante o processo os motivos e os critérios que devem ser mobilizados para a
diferenciacao de unidades e as suas consequéncias. A diferenciacao pode ser horizontal,
vertical ou espacial’®. Quanto mais fragmentada a estrutura, mais complexa se torna a
gestao - por isso, deve ser muito bem pensada antes de implementada.

A diferenciacao horizontal é a criacao de diferentes unidades no mesmo nivel
hierarquico. Ocorre por conta da necessidade de especializacoes diferentes no o6rgao, e
seu emprego deve observar que a coordenacao e a comunicacao das varias unidades ficam

10 Definicdo e diretrizes baseadas em Bilhim (2013): “Teoria organizacional: Estrutura e
pessoas”, 7% edicao.
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mais dificeis quanto mais unidades diferentes no mesmo nivel. Ja a diferenciacao vertical
pode ser pensada como uma decorréncia da horizontal: quanto mais unidades
horizontalmente dispostas, maior a necessidade de se alocar um nivel de coordenacao
acima delas para prezar pela coesao destes trabalhos e pelo alinhamento de todos a
estratégia. Porém, a verticalizacao guarda relacdao com a burocratizacao dos trabalhos
(necessidade de validacao com varias instancias superiores para a promocao de mudancas,
etc.) e com dificuldades de comunicacao entre o nivel operacional e a cUpula.

Por fim, a dispersdo territorial pode ser levada em conta como um fator de
diferenciacdo, ja que a dispersao de servicos pelo territério pode demandar de um
determinado 6rgao a criacao de mais unidades, o que também gera maior dificuldade de
coordenacao entre elas. Por isso, oOrgaos relacionados por natureza a gestao de
equipamentos dispersos (de salde, educacao, assisténcia social, cultura, lazer, etc.) tém
maior complexidade associada a sua gestao.

Uma modelagem que permita a gestao mais eficiente e coesa, visando o melhor
resultado na gestao dos equipamentos e na entrega dos servicos, deve levar em conta as
diretrizes de modelagem de cada bloco, apresentadas a seguir. Vale ressaltar que a teoria
de Mintzberg é um modelo e, como tal, deve ser adaptado a realidade pratica da PMSP.
Portanto, as diretrizes aqui emanadas sao parte do trabalho de sintese realizado pela
equipe, que une teoria e pratica municipal, a experiéncia e ao aprendizado técnico da
SEGES/COGEDI.

3.2.1 Nivel operacional: equipamentos e demais unidades-fim

Na PMSP, o nivel operacional é representado por equipamentos e unidades-fim, que
executam atividades relacionadas a concretizacdao das finalidades do 6rgao. Devem agir
segundo a estratégia da organizacdo para alcancar os objetivos definidos. Pode,
eventualmente, estar “fora” da estrutura, por exemplo, por meio de parcerias.

Exemplos na PMSP

Escolas, Unidades Basicas de Salde - UBS, Hospitais, Centros de Atencao
Psicossocial - CAPS, equipamentos de cultura, pracas de atendimento, centros de esporte,
Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, Centros de Referéncia Especializada de
Assisténcia Social - CREAS, Centros de Referéncia Especializada de Assisténcia Social para
Populacao em Situacao de Rua - CENTRO POP, unidades administrativas encarregadas de
processos finalisticos.

3.2.1.1 Modelagem do nivel operacional

O processo de modelagem deste bloco pode partir da analise e consequente
diferenciacao das areas por: (i) produtos, servicos ou processos que delas decorrem; (ii)
regido e beneficidrios dos servicos pulblicos; (iii) temas conduzidos pelo érgdo. E
importante garantir que o nivel operacional esteja integrado e articulado com a
estratégia, de maneira a tornar os processos de trabalho finalisticos fluidos e eficientes.
Deve ser o primeiro bloco a ser modelado.

Vale ressaltar que a modelagem do nivel operacional deve considerar
territorializacao, descentralizacao, desconcentragao e prestacao de servicos, promovendo
a distribuicao equitativa de infraestrutura pelo municipio.
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3.2.2 Suporte Administrativo: unidades-meio relacionadas ao funcionamento
cotidiano

Responsavel pela gestao de insumos e sistemas de trabalho que servirdao de apoio
para os processos finalisticos. Da suporte a todos os niveis.

__________________________________________________________________________________

Exemplos na PMSP

Unidades encarregadas da gestao de temas como Administracao e Financas,
Gestao de Pessoas, Tecnologia da Informacao, etc.

3.2.2.1 Modelagem da area de Suporte Administrativo

A modelagem deve considerar que unidades de Suporte Administrativo costumam
seguir padrao semelhante nos o6rgaos e se articulam com as areas centrais que definem
diretrizes para toda a Prefeitura (por exemplo, as unidades de gestao de pessoas
articulam-se a Coordenadoria de Gestao de Pessoas, da Secretaria Municipal de Gestao).

3.2.3 Suporte Técnico: assessorias e outras areas relacionadas ao fornecimento
de insumos técnicos

Responsaveis pela definicho de procedimentos técnicos, planejamento,
coordenacao e controle, assessorando os chefes e as proprias unidades no andamento dos
processos e na tomada de decisoes estratégicas.

__________________________________________________________________________________

Exemplos na PMSP

Assessorias Técnicas, Assessorias Juridicas, unidades relacionadas ao
planejamento, etc.

3.2.3.1 Modelagem da area de Suporte Técnico

As areas de Suporte Técnico sao voltadas prioritariamente ao atendimento das
demandas e dos processos de trabalho da clpula da organizacao, sem a necessidade de
criacdo de unidade especifica para cada tipo de suporte prestado.

3.2.4 Cupula: instancias de decisao em nivel estratégico

A funcao da cupula é coordenar os demais blocos e as unidades da organizacao, ou
seja, promover a governanga com vistas a missdao e aos objetivos. Estabelece relacdes com
outros 6rgaos, sendo também responsavel pela interlocucao com o ambiente externo em
nivel institucional.

__________________________________________________________________________________

Exemplos na PMSP

Gabinetes de Secretarias e Subprefeituras, Secretarias Executivas,
Conselhos de Saude, de Educacao, de Assisténcia Social e da Administracao

3.2.4.1 Modelagem da cupula

O formato é definido pelo modelo de governanca, sendo composto por uma
instancia executiva constituida pela Direcao Superior do 6rgao - Secretario(a),
Subprefeito(a), Secretario(a) Adjunto(a) ou Executivo(a), Chefe de Gabinete, podendo
contar ainda com instancias deliberativas colegiadas - conselhos, comités e assembleias. A
combinacao e a hierarquizacao dessas instancias delimitarao os contornos da clpula.
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3.2.5 Linha intermediaria: niveis entre a cupula e o operacional

Estrutura que favorece a integracao vertical - levando a estratégia da cupula ao
nucleo operacional e informando o contexto deste para a clpula - e horizontal -
alinhando-se a unidades de mesmo nivel. Gere os recursos, por meio da definicao de
regras, planos e projetos, que devem ser implementados no nivel operacional. Na
Prefeitura de Sao Paulo, de maneira geral, integram a linha intermediaria dos orgaos as
unidades de direcao de natureza estratégica que se reportam diretamente a cupula e as
unidades de natureza tatica subordinadas a estas.

Exemplos na PMSP

i :
1 1
1 1
! Coordenadorias, Departamentos, Diretorias Regionais de Educacao, |
Supervisdes Técnicas de Saude, demais unidades departamentalizadas. .
1 1

__________________________________________________________________________________

3.2.5.1 Modelagem das unidades intermediarias

Ultimo bloco a ser modelado. Os critérios de diferenciacdo devem se encaixar com
os utilizados na modelagem do nlcleo operacional e da cupula, levando-se em
consideracao a natureza da organizacao, a cultura organizacional e o modelo gerencial da
cUpula, do nlcleo operacional e da propria linha intermediaria. ldealmente, a linha
intermediaria deve ser a mais enxuta possivel, em busca de mais funcionalidade, agilidade
e melhor qualidade da informacao.

3.2.6. Orientacées para a construcdo da nova estrutura por elemento

Orientacdes Gerais

Revisar as finalidades do 6rgao;

Definir atribuicoes e dispor hierarquicamente as unidades do 6rgao;

Prever postos de direcao e assessoramento para cada unidade de acordo com a

equivaléncia entre estrutura e cargo (Figura 6);

v Quanto ao organograma, cada unidade é representada por uma “caixinha”
especifica e deve subordinar-se hierarquicamente a apenas uma unidade
organizacional (as caixinhas nao representam pessoas e sim unidades);

v Avaliar a quantidade de unidades de modo a evitar fragmentacao e burocratizacao
de processos;

v' Prever a destinacdao do pessoal, bens patrimoniais, cargos em comissao e
atribuicoes, recursos orcamentarios e acervo dos 6rgaos e/ou unidades transferidas
ou extintas, evitando que a reorganizacao gere lacunas na gestao;

v Calcular impacto orcamentario caso haja criacao de cargos;

v Avaliar disponibilidade orcamentaria para receber cargos transferidos de outros

orgaos e/ou do Quadro Especifico.

ANANERN

Capula

v" 0 Gabinete do Secretario deve ser uma unidade organizacional restrita a assessoria
direta e imediata ao dirigente maximo do 6rgao;

v As Assessorias desempenham funcoes caracteristicas de assessoramento superior e
devem estar em unidades ligadas exclusivamente ao Gabinete do Secretario;

v Deve-se prever o Gabinete do Secretario;
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v' Deve-se prever, também no Gabinete do Secretario, uma Assessoria Juridica
quando nao houver outro tipo de unidade encarregada do assessoramento juridico;

v' Cada assessoria deve ter um cargo em comissao de Chefe de Assessoria | ou II,
simbolo CDA-6 ou CDA-5, por isso, é preciso cautela com o nimero de assessorias
para nao sobrecarregar o uso de CDA-unitarios;

v' Assessorias nao possuem unidades subordinadas;

v' Os cargos de Secretario-Adjunto e de Chefe de Gabinete devem ser lotados no
proprio Gabinete do Secretario, ja que nao existem as unidades “Secretario-
Adjunto” nem “Chefia de Gabinete”.

Linha Intermediaria

v Unidades ligadas a Direcao Superior (cUpula) devem estar associadas diretamente
as finalidades do 6rgao e serem responsaveis pelos seus resultados;

v As unidades da linha intermediaria devem contar com unidades subordinadas, com
excecao da unidade “Coordenacao”;

v Os cargos de assessor destinados a apoiar os diretores de unidades da linha
intermediaria devem ser lotados diretamente nas respectivas estruturas, sem
previsao de unidade (“caixinha”) de Assessoria.

Colegiados e Administracdo Indireta

v Os colegiados e as entidades da Administracao Indireta devem constar vinculados a
estrutura basica do 6rgao;
v" A criacao de entidades da Administracao Indireta pode ser feita somente por lei.

3.2.7. Relagao dos cargos de provimento em comissao com a estrutura

Toda unidade deve ter ao menos um cargo em comissao lotado nela para chefia-la.
Na Prefeitura, sao aplicados padroes de denominacdo e simbolo, conforme a Figura 6,
anteriormente apresentada.

No momento da modelagem e da distribuicao dos cargos em comissao na estrutura,
deve-se atentar as limitacoes dadas pelas competéncias dos cargos publicos na PMSP,
conforme destacado no , da . Verificar as
competéncias dos cargos presentes na estrutura de cada unidade permite a compreensao
das obrigacoes e das restricoes a que o ocupante deve se ater no exercicio do cargo em
comissao, a fim de evitar desvio de funcao.

Cabe atentar-se as restricoes que se aplicam a ocupacao'" dos cargos. Critérios
gerais de ocupacao para cada simbolo dos cargos do QC sao previstos no Art. 4° da
, porém é importante verificar se ha necessidade legal de
detalhamento em decreto dos critérios de ocupacao - por exemplo, uma parte dos cargos
em comissao que atuam em salde tem critérios de ocupacdao detalhados para serem
restritos a profissionais de salude, com profissdes regulamentadas, para permitir a
acumulacao de cargos'?.

" Vide verbete “Critérios de ocupacao”, no glossario.
12 A permissao para a acumulacao consta ao Art. 37, inciso XVI, da
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Mesmo na auséncia de necessidade legal, é altamente recomendavel que os 6rgaos
analisem e proponham critérios para a ocupacao dos cargos em comissao de acordo com o
nivel hierarquico, a complexidade das atribuicoes da unidade de lotacao e o grau de
responsabilidade atrelado ao exercicio do cargo, sem impossibilitar sua atracdo e sua
ocupacao. E importante avaliar se os cargos demandam algum tipo de experiéncia prévia,
nivel de escolaridade ou especializacdo, de acordo com a area de atuacdo da unidade em
que serao lotados.

Além disso, as Pastas devem acompanhar o nivel de ocupacdo dos cargos em
comissao por servidores' para que o total da ocupacao na PMSP nao fique abaixo dos
limites estabelecidos pela Lei 17.708, de 3 de novembro de 2021. Para isso, a Secretaria
Municipal de Gestao atua em conjunto com as Pastas para definir procedimentos e niveis
de ocupacao para atendimento ao disposto em lei, nos termos do Decreto Municipal n°
61.242, de 20 de abril de 2022.

Na sequéncia, deve-se avaliar a distribuicdo dos cargos em comissao,
especialmente os cargos de chefia, e possiveis remanejamentos e modulacgoes.

3.2.7.1. Manejo dos cargos em comissao

A Lei 17.708, de 3 de novembro de 2021 introduz novas possibilidades na gestao e
alocacao de cargos na PMSP, como a modulacao' dos cargos com base na quantidade de
CDA-unitario disponivel na pasta. Isso permite que o 6rgao distribua os cargos conforme as
suas necessidades. A quantidade de CDA-unitario por simbolo dos cargos € a prevista
abaixo:

Quadro 5 - Quantidade de CDA-unitario por simbolo dos cargos em comissao

Qtde. de CDA-unitario
A6 6
A5 5

| CDA1

Fonte: elaboracédo propria.

A alteracao da quantidade e da distribuicao dos cargos por decreto, dentro do
limite de CDA-unitario, pode ser (til em algumas situacdes, por exemplo15:

Figura 11 - Exemplos de modula¢ado de cargos em comissao

13 Vide verbete “Servidor”, no glossario.

'4 Vide verbete “Modulacao” no glossario.

5 Os exemplos ilustrados nao esgotam as possibilidades de uso da modulacdo. Para mais
informacgdes sobre a modulacdo de cargos, vide verbete “Modulacdo” no glossario, ou entre em
contato com SEGES/COGEDI.
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‘A:\DA-B (vagl?l} i (SSESSa Modulacao
SSessor 1 ~
Assessor I
@l COORDENADOR II CDA-3 (vago)
CDA-3 (vago) Assessor Il
Assessor Il CDA-2
€argos vagos Assessor Il
Cargos vagos
CDA-2
CDA-2 CDA-1 CDA-1 Assessor |1
Assessor lI Assessor | Assessor | CDA-3
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SO > assessor| Assessor | Assessor Il CDA3
Chefe de
CDA-2 CDA-1 CDA-1 CDA-2 Equipell
Assessor || Assessor | Assessor | Assessor ||

cargosvagos €argos vagos
Fonte: elaboracao propria.

No momento da modulacao, deve-se atentar aos seus impactos sobre os percentuais
de ocupacao dos cargos em comissao por servidores e as responsabilidades dos atores
envolvidos, de acordo com o Decreto n® 61.242, de 20 de abril de 2022.

Além da modulacao, outra possibilidade de manejo de cargos em comissao tem
relacdo com o Quadro Especifico de Cargos de Provimento em Comissao - QE, instituido
pelo Decreto n® 45.751, de 4 de marco de 2005. O Quadro Especifico foi proposto como
estratégia para armazenar cargos a serem contingenciados e auxiliar na demanda de
criacdo de novas estruturas ou para dar robustez nas ja existentes que assumem novas
atribuicoes, sem que haja aumento de despesa de pessoal a Prefeitura. Cabe salientar que
os 6rgaos devem avaliar a disponibilidade orcamentaria para receber cargos transferidos
do Quadro Especifico e, caso possam recebé-los, devem registrar o aumento do total de
CDA-unitario da secretaria no diploma legal que institua a lotacdo destes cargos em sua
estrutura, no anexo “Quantidade de cargos em comissao e de CDA-unitario”’e.

Cargos de provimento em comissao transferidos para o QE deixam de pertencer aos
orgaos de origem, permitindo redistribuicdo para outros 6rgaos da Administracao Publica
Municipal Direta. E importante frisar que todos os cargos do QE estdo sempre vagos, de
maneira que, a partir do momento em que um 6rgao decide transferir cargos para o
Quadro Especifico, seus ocupantes devem ser exonerados.

A Figura 12 apresenta as dinamicas de criacdo, transferéncia e extincao de cargos
em comissao na Administracao Municipal, bem como os minimos dispositivos legais
necessarios para que as alteracoes sejam empreendidas.

Figura 12 - Dinamica de criacdo, transferéncia e extincdao de cargos em
comissao na PMSP

® Modelo do anexo de Quantidade de cargos em comissao e de CDA-unitario disponivel na
secao “Anexos e modelos” deste documento.
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------- P Exting3o de cargos EXTINCﬁO
Transferéncia de cargos DE CARGOS
Criacdo de cargos A
. Minuta de Decreto -
. Projeto de Lei :
CRIACAO DE CARGOS — s — _’ ' QUADRO
CAMARA MUNICIPAL  ESPECIFICO |
l ~
l
I SECRETARIA A | SECRETARIAB
| | - 1 . .
UNIDADE UNIDADE UNIDADE UNIDADE ‘
SUBORDINADA —# SUBORDINADA |=————l———=% SUBORDINADA SUBORDINADA 4—
Al A2 B1 B2 ‘
v
EXTINCAO
DE CARGOS

Fonte: elaboracéo propria.

As setas em preto demonstram movimentos de transferéncia e extincao de cargos
que podem ser feitos por decreto, sem a necessidade de projeto de lei - ainda que este
diploma legal também possa ser utilizado. Ja as setas em rosa ilustram propostas de
criacao de cargos, que s6 podem ser executadas por meio do envio de projeto de lei a
Camara Municipal.

Cargos de provimento em comissao podem ser extintos por decreto caso estejam
vagos. Se, no entanto, estiverem providos, sua extincao deve se dar por meio de projeto
de lei, fazendo com que seus ocupantes sejam automaticamente exonerados na data de
publicacao. Essas duas possibilidades estdao exemplificadas na seta dupla com origem na
“unidade subordinada b1” na Figura 10, acima.

3.3.

As secOes a seguir descrevem as operacoes de criacao, extincao, alteracao e
transferéncia de unidades. Apds a descricdo, ha uma sugestao de ferramenta para a
visualizacdo das alteracdes promovidas pelo 6rgao a estrutura: a planilha DE-PARA, que
mostra como o 6rgao se encontra hoje e qual a destinacdo de cada unidade que existe
atualmente.

Adequacao da estrutura

O preenchimento correto da planilha é essencial para a elaboracao das disposicoes
finais do ato normativo de reestruturacao, seja ele lei ou decreto. As disposicoes finais e o
anexo de cargos orientam o cadastro das estruturas e dos cargos nos sistemas
informacionais de pessoal da PMSP, sendo importante sua correta elaboracao para evitar
transtornos na implementacao da nova estrutura do o6rgao.
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3.3.1. Criar, extinguir, alterar ou transferir unidades

Apos a definicao da nova estrutura e respectivos cargos em comissao, € necessario
adequar as unidades que serao alteradas de acordo com as seguintes possibilidades:

Criacao de unidades

v' Para assumir novas atribuicoes;

v' Para assumir atribuicoes ja existentes com ampliacdo ou diminuicao de
complexidade - a unidade criada com o novo escopo recebera cargo de chefia
com simbolo diverso do atual;

v Para alocar atribuicoes advindas de outras unidades que deixarao de executa-
las.

Importante: a sigla da unidade deve refletir a denominacao sem se
confundir com outras unidades do 6rgao, e deve destinar-se o cargo de chefia
correspondente ao nivel hierarquico e a denominacao da unidade, de acordo com
a figura 6.

Extincao de unidades

v Quando atribuicoes estiverem obsoletas ou tornarem-se desnecessarias;
v" Quando unidade estiver inoperante.

1
! Importante: deve-se transferir a outra(s) unidade(s) eventuais atribuicoes
i que ainda serdo necessarias, além de seus cargos em comissao, servidores, bens
| patrimoniais, contratos e servicos, recursos orcamentarios e financeiros.

1

1

Alteracao de denominac¢ao de unidades

v" Quando for necessario dar mais clareza a relacdao entre a denominacao da
unidade e suas atribuicoes;

v" Quando atribuicoes forem ajustadas sem necessidade de alteracdo do simbolo
do cargo de chefia.

Importante: considerar a sigla da unidade, que deve refletir a denominacao
sem se confundir com outras unidades do 6rgao.

Transferéncia de unidades

v" Quando houver compatibilidade com a atribuicao ou finalidade da unidade ou
orgao receptor, mantendo o simbolo do cargo de chefia.

__________________________________________________________________________________

1
| Importante: alteracdes de cargos para outras unidades podem incorrer em
1 ~ . o pe ~ ol .
' custos de remuneragao a mais ou a menos, como Gratificages de Dificil Acesso.
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Em relacdao aos tdpicos tratados nesta secao, destaca-se que é possivel
simultaneamente alterar a denominacao e transferir estruturas, desde que esteja
explicito no ato normativo'’.

3.4. Ferramentas de visualizacdo: preenchendo o DE-PARA"®

Para melhor compreensao das alteracoes pelas quais o 6rgao passara e para
garantir a formulacao correta das disposicoes finais, a ferramenta demonstrada na Figura
13 deve ser preenchida com a situacao atual e a pretendida para cada unidade do 6rgao. A
seguir, estao explicadas cada coluna e as opcoes da lista suspensa do DE-PARA.

Figura 13 - Planilha de destinacao das atuais estruturas (DE-PARA)

A B C D E F G

Tabela DE/PARA de Estruturas Organizacionais Legenda para acdo

1 proposta

2 | Orgio: | |

3 Instrucdes/ObservagGes Mantida
1 - Essa tabela tem como objetivo apoiar na elaboragde dos artigos nas disposiges finais da minuta, pois expressa quais unidades necessitam ser alteradas, e ndo serd Rencmeada

4 publicada no decreto.
5 [2- Asinformagses de legislagdo e de cargo em comisséo de chefia s50 apenas e t30 somente para auxiliar na definigio da agio proposta. Transferida

6 3-Ainformagdo da legislagio poade ser utilizada para elaboragio do artigo dos atos normativos a serem revogados. Extinta

7 |4 -Essatabela ndio expressa a transferéncia dos cargos em comiss3o, pois 65 mesmos serdo transferidos no anexo do decreto. _
5 - A coluna agdo proposta deve ser preenchida somente com as opgdes dispastas.
A coluna destinacdo deve ser preenchida somente nos casos em que as estruturas forem renomeadas, transferidas, extintas ou criadas, devendo expressar:
- quando rencmeadas: a nova denominacdo da unidade;
- quando transferidas: a unidade para qual ser3 transferida;
- quando extintas: a unidade para a qual serio transferidos os bens patrimaniais, atribuigdes, pessoal, contratos, etc;
8 -quando criadas: a denominagdo da unidade a ser criada.
9
10 Situacdo atual Cargo em Situacdo nova
1 Ordem Unidades Hnsta::a de legislagio ‘:]Zr::::i: Acdo proposta Nova Denominac3o/Destinacdo
12 | &3]

LE Mantida

Lt Renomaads

Transferida

18

Fonte: elaboracao propria.
Coluna “Ordem”
Indica o nivel hierarquico da unidade no 6rgao:

v" 0 1° nivel do o6rgao é sempre o proprio Gabinete e as suas assessorias, que
nao recebem numeracao (o campo “ordem” fica vazio).

v As unidades que se encontram no 2° nivel hierarquico recebem um Unico
numero (1, 2, 3...) - toda unidade que tem apenas um numero na coluna
“ordem” é vinculada ao Gabinete.

v As unidades a partir do 3° nivel recebem uma numeracao composta, por
exemplo: a primeira unidade subordinada a estrutura de niUmero 2 recebe a
numeracao 2.1, a segunda, 2.2. Assim em diante: todas as unidades abaixo
do 2° nivel tém a numeracdo vinculada a unidade hierarquicamente
superior.

E importante notar que a ordenacdo dos niimeros nao representa hierarquia entre
as unidades: a unidade que recebe o niUmero 1 nao é mais relevante que a que recebe o
numero 2, por exemplo. A numeracao € apenas uma forma de ilustrar a vinculacao,
através dos desdobramentos de cada nimero. A unidade “2.1” é subordinada a unidade

17 Vide secao 4.2.12.
'8 0 modelo de tabela DE-PARA ilustrado na figura 13 pode ser baixado no seu computador
através do link contido na secao “Anexos e modelos”, ao fim deste documento.
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que tem o numero “2” na coluna “ordem”, a unidade “2.1.1” e “2.1.2” sao subordinadas a
de nimero “2.1”, etc.

Coluna “Unidades”

Incluir a denominacao atual da unidade.

Coluna “Historico de legislacdo de criacao”

Informar em que ato normativo aquela unidade foi criada.

Coluna “Cargo em comissao de chefia”

Informar o cargo de chefia da unidade (cargo de simbolo mais alto na unidade).
Coluna “Acéo proposta”

Apds o preenchimento da “Situacao atual”, detalhando toda a ordem, unidades,
legislacdo e cargo de chefia que compdem o 6rgao, passa-se ao preenchimento das colunas
da “Situacao nova”, com o preenchimento da coluna “acao proposta” a partir da selecao
de uma das opcodes da lista suspensa:

Opcéao “Mantida”

Para unidades que serao mantidas na estrutura sem sofrer qualquer alteracao.
Opcdo “Mantida e renomeada”

Para unidades que serao mantidas onde estao, mas terao a denominacao alterada.
Opcéao “Transferida”

Para unidades que serao deslocadas dentro da estrutura, ou seja, passarao a ser
subordinadas a outra unidade. Importante detalhar: 1. a que unidade a subordinacao sera
transferida, e 2. se a denominacao da unidade transferida esta mudando.

Opcéao “Extinta”

Para unidades que serdo de fato extintas ou para unidades que terdao o simbolo do
cargo de chefia alterado. Por padrao, sempre que o simbolo de chefia da unidade muda, a
alteracao é tratada como extincao e (re)criacao.

Opcao “Criada”

Para unidades que estao sendo criadas, é preciso adicionar uma linha a tabela e
preencher apenas a “situacao nova”, detalhando qual sera sua denominacao e o simbolo
do cargo em comissao de chefia. Quando se tratar de unidade criada a partir da alteracao
do simbolo de chefia de uma unidade preexistente (caso mencionado acima), informar
como observacao.

Coluna “Nova denominacdo/destinacao”
Preenchimento depende da coluna “acao proposta”.

v' Para os casos de unidades renomeadas, preencher com o novo nome da
unidade.

v" Para o caso de unidades transferidas, informar para onde a unidade sera
transferida e informar se também sera renomeada.
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Para o caso de unidades extintas, preencher com a unidade que recebera os
seus cargos em comissao, servidores, bens patrimoniais, contratos e
servicos, recursos orcamentarios e financeiros e, se necessario, atribuicoes.
Para o caso de unidades criadas, conforme mencionado, preencher com a
denominacao da unidade criada.

Nao preencher em outros casos.
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4. Elaboracao do ato normativo

Este capitulo apresenta o passo a passo para formalizacdo da nova estrutura,
comecando pela definicao do tipo de ato normativo a ser elaborado, com instrucoes de
redacdo. Em seguida, lista os documentos necessarios para instruir o processo
administrativo que devera ser enviado a SEGES, para analise da COGEDI.

4.1. Definicao do ato normativo

O Executivo Municipal tem autonomia para definir como se organizar e, por isso,
mesmo as alteracdes organizacionais que necessitem de autorizacao legislativa, sao de
iniciativa exclusiva do Prefeito.

A ea 19
garantem que a organizacao e o funcionamento da Administracdo Publica Municipal Direta,
Autarquias e Fundacdes poderao ser definidos em decreto, desde que nao acarrete:

| - aumento de despesa;
Il - criacdo ou extincdo de orgaos publicos;

Il - criacdo e extincdo de cargos, funcdes ou empregos publicos,
ressalvada, contudo, a possibilidade de extincao de funcdes ou cargos
publicos, quando vagos (...)

Portanto, apds a definicao do desenho institucional, das atribuicoes e dos cargos
em comissdao/funcdes de confianca do 6rgao, a estrutura deve ser disposta em legislacao
especifica para garantir legalidade e publicidade. A depender das operacoes envolvidas na
reestruturacao, deve-se optar pelo diploma legal adequado: lei ou decreto. O Quadro 6,
abaixo, orienta a escolha do ato normativo a ser adotado em cada tipo de reestruturacao:

% Em conformidade com a Art. 84, inc. VI, (a), e Art. 37 da
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Quadro 6 - Resumo dos tipos de legislacdo utilizada para a formalizacdo de

criacado/restruturacao de unidades/orgaos da Administracdo Publica Municipal

Tipo de ato
normativo

Competéncia

Alteracdes permitidas Amparo legal

Iniciativa
exclusiva do
Prefeito,
passando por
validacao do
Legislativo.

Pode ser
elaborado pela
Secretaria em
reestruturacao,
passando por
validacao do
Prefeito para
publicacao

Criacao e extincao de orgaos e
entidades publicas

Criacao de cargos, funcoes e
empregos publicos

Extincao de cargos, funcoes e
empregos publicos, inclusive
ocupados

Alteracao dos simbolos cargos,
funcoes ou empregos publicos

Alteracao dos critérios de
ocupacao dos cargos, funcoes
ou empregos publicos

Alteracao de denominacao de
cargos em comissao

Alteracdes com impacto

orcamentario e financeiro

Alteracao de lotacao e
denominacao de cargos em
comissao

Criacao e alteracao de
estruturas, desde que nao haja
impacto orcamentario ou
financeiro

Transferéncia de cargos de e
para o Quadro Especifico

Modulacao e alteracao de
critérios de ocupacao de cargos
em comissao e funcoes de
confianca

Leis Municipais
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Fundir 6rgaos municipais
Pode ser previstos na Lei n® 16.974/2018
elaborado pela |ou inativar 6rgaos municipais,
Secretaria em desde que preservadas e
reestruturacdo, transferidas as suas
passando por competéncias e finalidades
validacao do

Decreto

Alteracao e/ou transferéncia de
atribuicoes

‘ Extincao de cargos vagos

Fonte: elaboracgao propria.
4.2 Elaboracao do ato normativo por elementos
4.2.1 Decreto
Abaixo, os elementos necessarios para elaboracao de minuta de Decreto?°.
4.2.1.1 Ementa
Explica de forma clara, objetiva e resumida o objeto de que trata o ato normativo.

“Dispde sobre a reorganizacao da Secretaria Municipal de Gestao - SEGES, bem
como altera a lotacao e a denominacao dos cargos de provimento em comissao
que especifica.”

Exemplo destacado do Decreto n® 62.208, de 28 de Fevereiro de 2023

4.2.1.2 Primeiro artigo

O artigo 1° especifica o objeto de que trata o ato normativo.

“Art. 1° A Secretaria Municipal de Gestao - SEGES fica reorganizada nos termos
deste decreto”

Exemplo destacado do Decreto n® 62.208, de 28 de Fevereiro de 2023

4.2.1.3 Finalidade do 6rgao

Relaciona-se a identidade institucional, indicando, de forma clara e objetiva, o
motivo pelo qual o 6rgao existe. Sao objetivos ou propositos para os quais se direcionam as
atividades do 6rgao ou da entidade. Estao estabelecidas em Lei e devem ser replicadas no
decreto de reestruturacao total.

A finalidade do 6rgao em questao deve ser definida no caput de artigo, como no
exemplo abaixo:

“Art. 11. A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS
tem por finalidade formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e
avaliar politicas e estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS
no ambito do Municipio, considerando a articulacao de suas funcoes de protecao,
defesa e vigilancia sociais, observadas as disposices, normativas e pactuacoes
interfederativas aplicaveis, e executar atividades compativeis e correlatas com a
sua area de atuacao.”

20 Baseado no Decreto n° 57.968 de 7 de novembro de 2017.
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Exemplo destacado da

4.2.1.4 Estrutura basica

Neste topico devem ser listados os elementos da estrutura basica do o6rgao, ou
seja, o Gabinete do Secretario e as estruturas do segundo nivel hierarquico, além dos
colegiados e das entidades da administracao indireta a ele vinculados. As estruturas
devem constar em incisos sequenciais em um Unico artigo.

“Art. 4° A Secretaria Municipal de Gestao tem a seguinte estrutura basica:
| - unidade de assisténcia direta ao Secretario: Gabinete do Secretario;

Il - unidades especificas:

a) Arquivo PUblico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra - ARQUIP;

b) Coordenadoria de Administracao e Financas - CAF;

c) Coordenadoria de Estudos e Gestao Estratégica - COEGE;

d) Coordenadoria de Gestao de Bens e Servicos - COBES;

e) Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento Institucional - COGEDI;

(...)

k) Escola Municipal de Administracdo Publica de Sao Paulo Alvaro Liberato Alonso
Guerra - EMASP;

Il - colegiados vinculados:
a) Comissao do Patrimonio Imobiliario do Municipio de Sao Paulo - CMPT;
b) Conselho Municipal das Escolas de Governo - CONSEGOV.”

Exemplo destacado do

4.2.1.5 Detalhamento da estrutura basica

Cada unidade da estrutura basica deve constar em artigos préprios, que detalhem
suas unidades subordinadas em incisos sequenciais. Se a estrutura possuir apenas uma
unidade vinculada, seu detalhamento vira no caput do artigo. Caso a unidade nao possua
estrutura subordinada, indicar em artigo proprio, conforme exemplo 2.

Mais de uma unidade vinculada:

“Art. 8° A Coordenadoria de Gestao de Investimentos é integrada por:
| - Divisdo de Gerenciamento de Patrimonio de Fundos;

Il - Divisao de Gerenciamento da Carteira de Investimento;

Il - Divisao de Governanca dos Investimentos.”

Exemplo destacado do
Sem unidade vinculada:

“Art. 10. A Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento Institucional - COGEDI
nao possui unidades subordinadas.”

Exemplo destacado do
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4.2.1.6 Atribuicoes de unidades?!

Conjunto de responsabilidades que cabe a determinada unidade cumprir, dentro do
seu escopo de atuacao. Derivam da finalidade do 6rgao. Nao pode haver sobreposicao com
atribuicoes de outros érgaos ou unidades, ou seja, cada atribuicao deve ser exclusiva.

Por esse carater de responsabilidade e poder exclusivo, diferenciam-se de
atividades, tarefas, procedimentos, fluxos, processos de trabalho etc., uma vez que estes
se referem apenas a forma de execucao das atribuicoes e nao precisam constar em ato
normativo, mas podem ser detalhados em Portaria.

As atribuicoes das unidades devem constar em artigos, detalhados em incisos
sequenciais e ordenados por grau de importancia.

Ressalte-se que as atribuicbes devem se caracterizar por verbos no infinitivo.

“Art. 15. A Divisao de Aposentadoria tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar, conferir e instruir os processos de concessao, revisao e extincao de
aposentadoria dos segurados vinculados ao RPPS Municipal, oriundos das URHs
dos orgaos e entidades de origem;

Il - subsidiar a defesa e o cumprimento nos casos de acoes judiciais envolvendo
aposentados vinculados ao RPPS Municipal;

Il - acompanhar e manter atualizado o quadro referencial de normativas e
legislacdao regente sobre aposentadorias dos segurados vinculados ao RPPS
Municipal.”

Exemplo destacado do

A leitura restrita das atribuicoes deve propiciar o reconhecimento e a incorporacao
dos aspectos de cada uma delas. A analise e a consolidacao das atribuices devem, em
geral, pautar-se na pesquisa de legislacao pertinente e no diagnostico??. Algumas areas-
meio nos 6rgaos municipais possuem atribuicoes em comum. Sao elas: assessoria juridica,
comunicac@o, gestdo de pessoas, financas, gestdo documental, administracdo e
tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC). O Quadro 7 traz as atribuicdes dessas
areas, que poderao ser complementadas conforme as especificidades do 6rgao.

Quadro 7 - Atribuicées comuns a todos os 6rgaos

Assessorar as unidades da Secretaria nos assuntos juridicos relacionados as
atribuicoes do 6rgao, elaborando estudos, analises e pareceres que sirvam
de base as suas decisdes, determinacdes e despachos;

ASSESSORIA JURIDICA Assessorar na elaboragao de atos normativos, nos processos de licitacao e
nas contratacoes, bem como analisar minutas de editais, contratos,
convénios e parcerias em geral;

Prestar informacdes para subsidiar a defesa da Prefeitura em juizo, obtendo
os elementos necessarios das demais unidades da Secretaria.

2! Vide verbetes “Atribuicdes” e “Competéncias” no glossario.
22 Vide secbes 2.5.1 e 2.5.2.
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COMUNICACAO

FINANCAS

GESTAO DOCUMENTAL

TIC

Assessorar a Secretaria na area de comunicacao social;

Divulgar programas e acoes da Secretaria;

Gerenciar o sitio eletronico e os perfis institucionais nas redes sociais da
Secretaria, de acordo com as diretrizes, normas e padroes para insercao de
conteldos estabelecidos;

Gerenciar assinaturas de periodicos.

Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas as areas de financas
e orcamento, patrimonio e suprimentos;

Elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria;

Executar o orcamento;

Realizar atividades de natureza contabil, financeira e prestacao de contas
de convénios, parceiras e instrumentos afins.

Aplicar a politica municipal de gestao documental no ambito da Secretaria,
observadas as diretrizes formuladas pela Secretaria Municipal de Gestao

Executar as atividades de administrador local dos sistemas informatizados de
tramitacdo de documentos e processos e de transmissao de matérias para
publicacao no Diario Oficial da Cidade;

Manter o arquivo corrente de documentos e processos, inclusive os oriundos
do processo eletronico e dos procedimentos de digitalizacdo, observando os
prazos de custodia das tabelas de temporalidade aprovadas e da legislacao
vigente;

Manter atualizada a tabela de temporalidade dos documentos e processos
gerados pela Secretaria;

Orientar e acompanhar as unidades subordinadas a Secretaria nos casos de
extravio de documentos e processos;

Manter o protocolo de entrada e saida de documentos e processos, e
promover a digitalizacdo de documentos para o processo eletronico.

Planejar, coordenar e implementar politicas e projetos que envolvam
tecnologia da informacao e comunicacéo - TIC;



Implementar as diretrizes, normas e procedimentos relacionados a gestao de
tecnologia da informacao e comunicacao estabelecidos pelo 6rgao
competente.

Fonte: elaboracao pradpria.

Ainda, no que se refere a identificacdo de areas-meio, a COGEDI - frente a
crescente tendéncia de estabelecimento de parcerias na Administracao Publica -
recomenda que os 6rgaos reflitam sobre a pertinéncia de incluir em suas estruturas areas
proprias para o gerenciamento de parcerias € o monitoramento de seus resultados,
capacitadas para lidar com projetos, indicadores e prestacao de contas.

4.2.1.7. Disposicdes finais

A elaboracao deste trecho do decreto deve ser baseada no preenchimento do DE-
PARAZ, em que € possivel visualizar a destincao das unidades. Isto permite a correta
descricao em ato normativo de cada unidade alterada na reestruturacao, e o correto
cadastro das novas estruturas nos sistemas informacionais da PMSP.

4.2.1.7.1. Criacao de unidades

A criacao de unidades deve constar em um Unico artigo e s6 ocorrera por decreto
caso a pasta disponha dos cargos em comissao de chefia e/ou direcao ou de cargos em
comissdao que possa modular para obter cargos de simbolo apropriado para a chefia das
unidades criadas.

De apenas uma unidade - deve constar diretamente no caput do artigo.

“Art. 3° Fica criada, na Divisao de Valorizacdo do Patrimdnio - DVP, da
Coordenadoria do Patriménio Historico - CPH, o Nicleo de Difusao do Patriménio
- NDP.”

Exemplo destacado do
De mais de uma unidade - devem ser elencadas em incisos sequenciais do artigo.

“Art. 100. Ficam criadas as seguintes unidades na Secretaria Municipal de
Gestao:

| - no Gabinete do Secretario, a Assessoria Juridica - AJ;

Il - a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - COTIC, com:
a) a Divisao de Projetos;

b) o Nicleo de Contratos;

c) o Nucleo de Suporte;

Il - no Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra:

a) a Coordenacao de Projetos - PROJ;

b) a Divisao de Gestao Documental - DIDOC, com:

1. o Nucleo de Normas e Procedimentos - NUNORM,;

2. o Nlcleo de Gestado dos Sistemas de Documentos - NUSIST;

B Vide secao 3.3.2.
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3. 0 Nlcleo de Orientacao as Equipes de Gestao Documental - NUORI;

4. o Nlcleo de Publicacao Oficial e Comunicacao - NUPUBLI;
(...).”

Exemplo destacado do

4.2.1.7.2. Alteracéo de denominacao de unidades
De uma unica unidade - a nova denominacao deve constar no caput do artigo.

“Art. 4° Fica com a denominacao alterada, na Coordenadoria de Planejamento -
COPLAN, a Divisao de Projecoes do Gasto Publico - DIPROJ, para Divisao de
Projecoes Orcamentarias - DIPROJ.”

Exemplo destacado do

De mais de uma unidade - devem constar em incisos sequenciais, devendo agrupa-
las quando da mesma estrutura hierarquica.

“Art. 2°. As seguintes unidades da Secretaria Municipal de Cultura ficam com
suas denominacoes alteradas:

| - o Departamento do Patrimonio Historico - DPH para Coordenadoria do
Patrimonio Historico - CPH;

Il - a Supervisdo de Salvaguarda - SS, da Coordenadoria do Patrimdnio Historico -
CPH, para Divisdo de Preservacao do Patrimonio - DPP;

Il - o Nucleo de Valorizacdo do Patrimonio - NVP, da Coordenadoria do
Patrimonio Histérico - CPH, para Divisao de Valorizacao do Patriménio - DVP.”

Exemplo destacado do

4.2.1.7.3. Transferéncia de unidades

Deve constar em artigo especifico que detalhe a denominacdao da unidade, a
subordinacao atual e a nova (destinacao). Deve ser especificada a transferéncia, com a
unidade, de seus bens patrimoniais, acervo, pessoal, atribuicdes, servicos, contrato,
recursos orcamentarios e cargos em comissao e/ou funcoes de confianca, no proprio artigo
ou em paragrafo.

De uma unica unidade - a transferéncia deve constar no caput do artigo.

“Art. 4° O Nucleo de Documentacao e Pesquisa - NDP, da Coordenadoria do
Patrimonio Histérico - CPH, fica transferido para a Divisdo de Valorizacdo do
Patrimonio - DVP, com suas atribuicdes, bens patrimoniais, servicos, contratos,
acervo, recursos orcamentarios e financeiros, alterando-se a sua denominacao
para Nucleo de Gestao Documental - NGD.”

Exemplo destacado do

De mais de uma unidade - devem constar em incisos sequenciais de artigo
especifico, devendo agrupa-las quando de mesma estrutura hierarquica.
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“Art.1°. Ficam transferidas, com suas estruturas, atribuicées, servicos, bens
patrimoniais, contratos, acervo, pessoal e recursos orcamentarios, para a
Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania:

| - da Secretaria Municipal das Subprefeituras, a Secretaria Executiva de
Abastecimento - SEABAST, alterada a sua denominacao para Secretaria Executiva
de Seguranca Alimentar e Nutricional e de Abastecimento - SESANA, com o
Departamento de Abastecimento - ABAST e suas unidades administrativas:

a) Divisao de Feiras Livres - DFL;
b) Divisao de Equipamentos de Abastecimento - DEA;
c) Divisao de Engenharia e Manutencao - DIEM;

Il - da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Trabalho, a
Coordenadoria de Seguranca Alimentar e Nutricional - COSAN, com seus
equipamentos publicos.”

Exemplo destacado do

4.2.1.7.4. Transferéncia de unidades com alteracdo da denominagao

As unidades que serao transferidas e terao suas denominacoes alteradas na mesma
reestruturacdo devem constar em artigo especifico para esse fim. Deve constar a
denominacao atual, a subordinacao atual e a nova (destinacao) e, por fim, a nova
denominacao, além dos elementos englobados pela transferéncia (bens patrimoniais,
acervo, pessoal, atribuicées, servicos, contrato, recursos orcamentarios e cargos em
comissao e/ou fun¢oes de confianca).

De apenas uma unidade - deve constar no caput do artigo.

“Art. 1° Fica transferida, para a Secretaria Executiva de Relacoes
Institucionais, a Supervisao para Assuntos de Governo Aberto - SAGA, com a
denominacao alterada para Coordenacao de Governo Aberto - CGA, com suas
respectivas atribuicdes, estruturas, bens patrimoniais, servicos, contratos,
acervo, pessoal, cargos de provimento em comissao e recursos
orcamentarios, a qual € atualmente vinculada a Secretaria Executiva de
Projetos Estratégicos da Secretaria de Governo Municipal.”

Exemplo destacado do
De mais de uma unidade - devem ser elencadas em incisos sequenciais do artigo.

“Art. 8° Em decorréncia da reorganizacao estabelecida neste decreto, ficam
transferidas para a Secretaria Executiva do Programa Mananciais as seguintes
unidades da Secretaria Municipal de Habitacdao, com seus bens patrimoniais,
atribuicoes, servicos, contratos, acervo, pessoal, recursos orcamentarios e
financeiros:

| - a Divisdao Regional de Trabalho Social - Extremo Sul, com a denominacao
alterada para Divisao de Trabalho Social em Mananciais;

Il - a Divisdo Técnico-Territorial, da Coordenadoria Fisico-Territorial, com a
denominacao alterada para a Divisao de Gestao de Obras em Mananciais.”
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Exemplo destacado do

4.2.1.7.5. Extincdo de unidades

As unidades que serao extintas devem constar em artigo especifico. Deve constar a
denominacao e a subordinacao completa da unidade extinta. Obrigatoriamente, o
paragrafo ou artigo sequencial deve prever a transferéncia de bens patrimoniais, acervo,
pessoal, cargos em comissao/funcoes de confianca e, quando for o caso, de atribuicoes,
servicos, contratos e recursos orcamentarios para unidades ativas.

De apenas uma unidade - deve constar no caput do artigo.

“Art. 52. Fica extinta a Divisdo de Analise Prévia, da Corregedoria Geral do
Municipio, com os bens patrimoniais, acervo, pessoal, servicos, contratos e
recursos orcamentarios transferidos para a Divisdo de Gerenciamento das
Informacoes, da Corregedoria Geral do Municipio.”

Exemplo destacado do

De mais de uma unidade - o caput do artigo deve prever a transferéncia de bens
patrimoniais, acervo, pessoal, cargos em comissao/funcdes de confianca e, quando for o
caso, de atribuicdes, servicos, contratos e recursos orcamentarios para unidades ativas. Os
incisos subsequentes devem especificar as unidades suprimidas, bem como a destinacao
dos elementos dispostos no caput.

“Art. 103. Em decorréncia da reorganizacdo prevista neste decreto, ficam
suprimidas da Secretaria Municipal de Gestao as seguintes unidades com suas
atribuicdes, bens patrimoniais, servicos, contratos, acervo, pessoal, recursos
orcamentarios e financeiros destinadas na conformidade deste artigo:

| - a Assessoria de Tecnologia da Informacao - ATIl, com os elementos do “caput”
destinados a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo -
COTIC;

Il - na Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento Institucional - COGEDI:

a) a Divisao de Diretrizes e Modelos Organizacionais, com os elementos do
“caput” destinados a Coordenadoria de Gestdao de Desenvolvimento Institucional
- COGEDI;

b) a Divisao de Informacdes Organizacionais, com os elementos do “caput”
destinados a Coordenadoria de Gestdao de Desenvolvimento Institucional -
COGEDI;

c) a Divisao de Estudos de Postos de Direcao e Assessoramento, com os
elementos do “caput” destinados a Coordenadoria de Gestdao de
Desenvolvimento Institucional - COGEDI;

Il - no Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra:

a) a Divisao de Orientacao aos Orgaos Setoriais, com os elementos do “caput”
destinados ao Arquivo PUblico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra;

b) a Divisao do Arquivo Administrativo, com os elementos do “caput” destinados
ao Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra;
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c) a Divisao de Gestdao dos Sistemas Eletronicos de Documentos, com os
elementos do “caput” destinados ao Arquivo PUblico Municipal Jornalista Paulo
Roberto Dutra;

d) a Comissao Permanente de Processos Extraviados - CPPE, com os elementos
do “caput” destinados ao Arquivo PUblico Municipal Jornalista Paulo Roberto
Dutra;

() .

Exemplo destacado do

4.2.1.7.6. Transferéncia de cargos em comissao e/ou fun¢des de confianca com
ou sem modulacao

Devera ser feita em anexo de cargos ou funcoes?*, referenciado em artigo conforme
exemplo abaixo.

Para transferéncia de cargos em comissdao dentro do mesmo 6rgao:
Sem modulacao:

"Art. 50. Ficam transferidos, entre as unidades da Controladoria Geral do
Municipio - CGM, com a quantidade alterada, os cargos de provimento em
comissao constantes do Anexo Il, Tabelas “A a H”, na conformidade da coluna
“Situacao Nova”, onde se discriminam os respectivos simbolos, denominacoes,
lotacdes e quantidades de CDAs-unitarios.”

Exemplo elaborado a partir do
Com modulacao?:

"Art. 50. Ficam transferidos, entre as unidades da Controladoria Geral do
Municipio - CGM, com a quantidade alterada, os cargos de provimento em
comissao constantes do Anexo Il, Tabelas “A a H”, na conformidade da coluna
“Situacao Nova”, onde se discriminam os respectivos simbolos, denominacoes,
lotacoes e quantidades de CDAs-unitarios, observadas as seguintes regras:

| - incluidos, os que constam da coluna “Situacdo Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situacao Atual”;

Il - suprimidos, por forca da alteracao prevista neste decreto, os constantes da
coluna “Situacado Atual” sem correspondéncia na coluna “Situacao Nova”;

Il - mantidos, com alteracoes de denominacao, critérios de ocupacao ou lotacdo
eventualmente ocorridas, os constantes das duas colunas.

Paragrafo Unico. A quantidade de cargos em comissdao e de CDAs-unitarios da
Controladoria Geral do Municipio - CGM é a constante do Anexo Il deste decreto,

24 Vide o item 4.3 para explicacdo de como elaborar o anexo, e a secdao “Anexos e
modelos”, para obter modelo do anexo de transferéncia de cargos em comissao.

% Vale destacar que no exemplo, os incisos | e Il referem-se aos cargos modulados, e o
inciso I, a cargos que nao tenham sido modulados. Se a minuta de decreto tratar apenas de cargos
modulados, sem cargos que sejam transferidos sem sofrer modulacao, o inciso Ill ndo se aplica.
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que ora substitui o Anexo Il integrante do Decreto n°® 61.372, de 31 de maio de
2022.”

Exemplo destacado do

Para transferéncia de cargos em comissao entre 6rgaos:

A transferéncia entre orgaos diferentes, exemplificada nos artigos Y abaixo, é
regulamentada pelo Art. 17 do e implica em
reducdo do total de CDA-unitdrio do orgdo de origem e aumento do total de CDA-unitdrio
do orgdo de destino dos cargos, ou seja, sO pode ocorrer mediante disponibilidade
orcamentaria do 6rgao de destino e deve ter anuéncia de ambas as pastas.

Sem modulacao:

“Art. Y. Ficam transferidos da Secretaria Municipal para a Secretaria
Municipal os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo
____, na conformidade da coluna “Situacao Nova”, onde se discriminam simbolo,
denominacao, lotacao e quantidade de CDA-unitario.

Art. Y’. A quantidade de cargos em comissao e de CDA-unitario da Secretaria
Municipal e da Secretaria Municipal sao 0s
constantes do Anexo e ___ deste decreto, respectivamente.”

Elaboracao prépria
Com modulacao:

“Art. Y. Ficam transferidos da Secretaria Municipal para a Secretaria
Municipal 0os cargos de provimento em comissao, com a
quantidade alterada, constantes do Anexo na conformidade da coluna

“Situacdo Nova”, onde se discriminam simbolo, denominacdo, lotacdo e
quantidade de CDA-unitario, observadas as seguintes regras:

| - alterados os que constam na coluna "Situacao Nova”;

Il - suprimidos da estrutura organizacional, por forca da alteracao de
quantitativo promovida neste decreto, os constantes na coluna “Situacao Atual”.

Il - mantidos, com alteracées de denominacao ou lotacao eventualmente
ocorridas, os que constam nas duas colunas.

Art. Y’. A quantidade de cargos em comissao e de CDA-unitario da Secretaria
Municipal e da Secretaria Municipal sao oS
constantes do Anexo e ___ deste decreto, respectivamente.”

Elaboracédo propria

4.2.1.7.7. Detalhamento das competéncias dos cargos
As competéncias sao definidas no , da
, que determinam as obrigacOes e restricoes a que o ocupante deve se ater no
exercicio do cargo em comissao.
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Seu detalhamento podera ser feito em anexo proprio?, tendo em vista as
atribuicoes e as finalidades do 6rgao, bem como as competéncias estabelecidas na Lei. O
detalhamento das competéncias pode ser (til para esclarecer o papel de um dado cargo ou
conjunto de cargos dentro da estrutura da Secretaria.

“Art. 98. Os cargos de provimento em comissao da Secretaria Municipal de
Gestao com detalhamento de competéncias sao os constantes do Anexo VIl deste
decreto.”

Exemplo destacado do

4.2.1.7.8. Detalhamento dos critérios de ocupagao?’

Os critérios minimos para a ocupacao dos cargos em comissao do QC sao
estabelecidos no artigo 4° da , porém outros
critérios podem ser estabelecidos em decreto.

O detalhamento dos critérios devera ser feito no proprio anexo de cargos em
comissao e funcdes de confianca?®, levando em conta as necessidades da unidade de
lotacao do cargo, sem induzir conflito com competéncias especificas de carreira.

4.2.1.8. Artigo final

Define a vigéncia, bem como revoga os atos normativos precedentes contrarios.
Neste artigo, devem ser relacionadas de forma expressa todas as disposicoes que serao
revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto. Assim, a revogacao deve ser
cuidadosa e feita somente quando de fato conflitarem com as disposicdes constantes do
ato vigente. Cada ato normativo s6 pode ser revogado por outro de mesma natureza, dessa
maneira, somente uma lei pode revogar outra, bem como um decreto sé pode ser
revogado por outro, e assim por diante.

E importante destacar que o 6rgdo deve estar preparado para implementar as
mudancas na data de publicacao do ato legal.

“Art. 12. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, revogados a
alinea “k” do inciso Il do artigo 4o e os artigos 16, 68, 69, 70, 71, 72 e 73 do

Exemplo destacado do Decreto n° 62.602, de 27 de julho de 2023

26 Modelo disponivel na secao “Anexos e modelos”

27 Vide verbete “critérios de ocupacao” no glossario.

28 Vide o item 4.3 para explicacdo de como elaborar o anexo, e a secdao “Anexos e
modelos”, para obter modelo do anexo de transferéncia de cargos em comissao.
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“Art. 107. Este decreto entrara em vigor na data sua publicacdo, revogados o
, 0s artigos 7° ao 12 do
,€eo0

Exemplo destacado do Decreto n° 62.224, de 17 de marco de 2023

4.3. Anexo de cargos em comissdo e funcdes de confianga?’

O Anexo de Cargos em Comissao e o Anexo de Funcoes de Confianca devem ser
usados para promover alteracoes aos cargos, sendo possiveis alteracdes de denominacao,
de lotacao (transferéncia de cargos entre unidades) ou, ainda, extincao e criacao de
cargos em comissao/funcoes de confianca, respeitando-se os diplomas legais adequados
para tais alteracdes. Para os cargos do QC e as funcées do QF sdo possiveis, ainda,
alteracoes aos critérios de ocupacao/designacao. Também ¢é possivel promover
modulacdes®?, sendo que as modulacoes de funcdes de confianca sé sdo possiveis dentre
funcodes restritas a mesma carreira.

Figura 14 -Exemplo de anexo de cargos em comissao

Aunexo II - Integrante do Decreto n® XXXXX
Controladoria Geral do Municipio - CGM
Tabela "H" - Cargos de provimento em comissdo da Ouvidoria Geral do Municipio - OGM

Situagao Atual Situagao Nova
Vaga | Simbolo | Denominagio o R . - Quantidade |Denominagio L R ) R Quantidade
i
o Caren Critérios de Ocupagio Unidade de lotagio CDAnltirlo| o Conpy Critérios de Ocupagiio Unidade de lotagio DA Unitiria
Critérios gerais estabelecidos na Lei 17.708/2021, f;‘;‘;‘:ig:'l"z f:ﬁ;"'d“ naLet
19615 | CDA-6 |Ouvidor Geral dle restrito privativamente para portadores de  |Ouvidaria Geral do Municipio 6 Ouvidor Geral {02 2021 Ouvidaria Geral do Municipio 6
. . . privativamente para portadores de
diphoria do ensite: wipesior | ¢
diploma de ensino superior
o o -
Critérios gerais estabelecidos na Lei 17.708/2021, f_’"jﬂ’)‘: e “:;'“'d"‘ na Lei
19616 | CDA-5 [Assessor V| restrito privativamente para portadores de Ouvidoria Geral do Municipio 5 Assessor V| o oo € restio Ouvidoria Geral do Municipio 5
. . privativamente para portadores de
diploma de ensino superior :
diploma de ensino superior
o ) . . o - Critérios gerais estabelecidos na Lei | -
19625 | CDA-3 |Assessor I | Critérios gerais estabelecidos na Lei 17.708/2021 |Ouvidoria Geral do Municipio 3 Assessor [T I:::;igf':“’ stabelenides 1A L uvidoria Geral do Municipio 3
19621 | CDA-3 |Asscssor Il | Critérios gerais cstabelccidos nia Lei 17.708/2021 |Quvidoria Geral do 3
Divisto de Transparbacia Cetvion perais estabelecidos nn Lei [PF500 8% Transparéicia
19628 | CDA-2 |Assessor II Critérios gerais estabelecidos na Lei 17.708/2021 |Passiva. da Quvidoria Geral do 2 L e Passiva, da Quvidoria Geral do 2
Municipio e Municipio
Critérios gerais estabelecidos na Lei | )
CDA-1 Assessor || Ouvidoria Geral do Municipio 1
Crité is estabelecidos na Lei .
CDA-1 Assessor I Titerios gerais estabelecidos 1A L€ | buvidoria Geral do Musicipio 1
17.708/2021
Critécios gerais cotabelocidos na Lei | . .. . -
CDA-1 Assessarl [T B Ouvidoria Geral do Municipio 1
Total CDA-unitirio 19 Total CDAunitirio 19

Fonte: elaboracao propria baseada

de 2023.

na Tabela H do Anexo Il do Decreto n° 62.809, de 3 de outubro

O modelo da figura 14 ilustra um anexo de cargos em comissao, mas a mesma

estrutura aplica-se para os anexos de funcoes de confianca, conforme modelo anexado a
este documento. No cabecalho do anexo, deve ser identificado seu nimero (se apenas um:
Anexo Unico; ou se houver mais de um: Anexo |, Anexo Il, etc.), o 6rgdo ou a entidade a
ser organizado, a tabela e o nome da unidade correspondente.

Os anexos devem ser divididos em tabelas, identificadas com letras do alfabeto em
mailsculo (“Tabela A”, “Tabela B”, “Tabela C” etc.), correspondentes a unidades da
estrutura basica. Os cargos ou as funcdes de confianca devem ser descritos em sua
situacao atual - aquela que o cargo tem antes da reestruturacdo, de forma idéntica ao

29 Para melhor ilustracdo do anexo e de sua divisao em tabelas, pedimos que acesse o
modelo de anexo “Anexos | a IV - Alteracao de lotacdo ou modulacao de cargos em comissao e/ou
funcdes de confianca dentro do mesmo 6rgao”, linkado na secao “Anexos e modelos”.

30 Vide verbete “modulacao”, no glossario.
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altimo diploma legal que o menciona - e a situacao nova, a instituida pelo presente
decreto. Os cargos sdo distribuidos nas tabelas de acordo com a sua unidade de destino.
Na figura 14, é possivel observar um exemplo de modulacdo: o cargo de vaga 19621 é
modulado para se tornar os 3 cargos CDA-1 ao fim da tabela.

Vale ressaltar que criacao e extincao de cargos, quando providos, somente sao
possiveis por meio de projeto de lei. A extincao de cargo por meio de decreto requer que
0 cargo esteja vago. Sendo assim, ha um modelo de anexo para projeto de lei e um
distinto para minuta de decreto, ambos na secao “Anexos e modelos”.

No caso de reestruturacao total, todos os cargos do érgao devem constar no anexo
de cargos em comissao. Ja no caso de reestruturacbes parciais, constam apenas os
afetados naquele momento.

Em qualquer caso, as tabelas devem ser organizadas por ordem decrescente de
simbolo e pela denominacao dos cargos/funcoes, de maneira a listar primeiramente os
cargos de chefia e posteriormente os de assessoria.

4.3.1. Elaboracao do anexo de cargos por elementos

4.3.1.1. Namero da vaga

E a identidade Unica do cargo/funcéo de confianca gerado pelo Sistema Integrado
de Gestdao de Pessoas e Competéncias - SIGPEC usada como controle das unidades
implicadas no processo de estruturacao. ldentifica, portanto, o exato cargo/funcao de
confianca de que trata a mudanca. Consta na minuta encartada no processo e é publicado
no ato normativo.

No caso dos cargos implicados em modulacdo, o nimero da vaga consta apenas
para os que serao suprimidos da estrutura organizacional por forca da alteracao de
quantitativo. Para os cargos provenientes de modulacao, nao constara nimero de vaga no
anexo, ja que este so é atribuido quando o cargo for cadastrado no SIGPEC.

4.3.1.2. Simbolo

Diz respeito ao valor da remuneracdao percebida pelo ocupante do cargo e as
competéncias as quais ele devera se ater de acordo com o Anexo Il da

4.3.1.3. Denominacao do cargo em comissao ou funcao de confianca

E o nome do cargo ou da funcdo de confianca, cujas alteracdes sio expressas na
coluna da “Situacao Nova”.

A natureza do cargo pode ser alterada pela sua denominacao, isto é, um cargo de
chefia pode ser alterado para de assessoria por meio de alteracao em sua denominacao,
ajustando também o conjunto de competéncias pelas quais seu ocupante deve responder.
Assim, um cargo de Diretor I, simbolo CDA-4, por exemplo, ao ter sua denominacao
alterada para Assessor IV, de mesmo simbolo, tem as competéncias alteradas de chefia
para assessoria. O movimento oposto (alterar a natureza de assessoria para chefia)
também é possivel.

4.3.1.4. Unidade de lotagao

E a unidade em que o cargo/funcdo de confianca est4 lotado. Na situacdo atual,
deve constar a situacao expressa na legislacao vigente, com a subordinacao completa. Na
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situacao nova, deve constar a lotacao proposta com a subordinacao até a unidade de titulo
da tabela.

4.3.1.5. Situacao atual e nova de cargos modulados

Para cargos modulados, deve constar somente a situacdo atual, para o cargo
suprimido da estrutura organizacional por forca da alteracao de quantitativo, e somente a
situacao nova, para os cargos resultantes da alteracao.
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5. Montagem do processo administrativo

Apds a redacao do ato normativo e a elaboracao dos respectivos anexos, a unidade
responsavel pela reestruturacao deve montar o processo administrativo na plataforma SEI
(Sistema Eletronico de Informacdes) para encaminhamento a Secretaria Municipal de
Gestao. A instrucao do processo administrativo depende do ato normativo definido, se
projeto de lei ou minuta de decreto. Além desses, o

, dispde as orientacdes sobre despesa de pessoal e o
eo estabelece os elementos
necessarios para a composicao do processo administrativo.

5.1 Processo administrativo para encaminhamento de projeto de lei

Para encaminhamento de projeto de lei (PL), deve constar o PL e 0 anexo de cargos
em comissao/funcoes de confianca elaborado pela unidade responsavel pela
reestruturacao do 6rgao, acompanhado pelos elementos elencados a seguir.

v' Exposicao de motivos

Documento de apresentacao da proposta. Deve expor de maneira clara e objetiva o
motivo da reestruturacao, apontando sua necessidade com base na situacao atual do d6rgao
e no objetivo que se deseja com a nova situacao. Onde couber, deve também relacionar a
proposta com a atuacado estratégica ou prioritaria do 6rgao e/ou da estrutura da PMSP e
com as diretrizes do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da
Lei Orcamentaria Anual - LOA. Subsidiara a justificativa do Prefeito por ocasiao do envio
do projeto de lei ao Legislativo.

v' Parecer da assessoria juridica

Este documento deve ser emitido pela assessoria juridica do proprio o6rgao,
demonstrando legalidade e constitucionalidade da proposta.

v' Estimativa de impacto orcamentario-financeiro

As propostas que criam, extinguem ou alteram cargos em comissao devem conter
estimativa de despesa adicional com pessoal decorrente da reestruturacao, incluindo:

v Para os cargos em comissao ocupados por servidores: gastos com a folha (incluindo
13° salario e 1/3 de férias) e encargos sociais (28% sobre a folha e 13° salario);

v/ Para os cargos em comissao que nao sejam ocupados por servidores: gastos com a
folha (incluindo 13° salario e 1/3 de férias), encargos sociais (21% sobre a folha e
13° salario) e os valores dos beneficios (Vale-Refeicdo, Vale-Alimentacao e Vale
Transporte).

O orgao deve elaborar planilha de impacto orcamentario-financeiro especifica para
cada tipo de cargo criado, extinto ou alterado, utilizando-se o modelo do

Para o preenchimento da planilha é necessario considerar:

v" A quantidade de cargos de acordo com a situacao pretendida (se criados,
extintos ou alterados na proposta);

v" 0 periodo de vigéncia das novas medidas para o ano em exercicio, cuidando
da previsao do tempo de tramitacao do processo administrativo e de
aprovacao pela Camara Municipal,;
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v O pagamento de gratificacées, caso a unidade de lotacao do novo cargo
assim o permita.

Se a reestruturacao envolver criacdo, extincao ou alteracao de muitos cargos e com
simbolos diversos, deve ser elaborado quadro resumo que consolide todo o valor que sera
gasto e, eventualmente, o que sera economizado, para facilitar a analise dos demais
orgaos em que o processo tramitara. Para tanto, as informacdes constantes na planilha
devem ser transparentes e claras.

v" Demonstrativo de adequac¢ao orcamentaria

Deve conter a proposta de adequacdao do orcamento do érgao para cobrir os
aumentos de despesa com pessoal referente ao ano corrente e deve ser elaborada
conforme o modelo de tabela

, tanto para a dotacao que comporta
as despesas com folha de pagamento, quanto para as dotacoes de auxilios.

E necessario consultar o Sistema de Orcamento e Financas - SOF para coletar as
seguintes informacoes referentes ao 6rgao:

v 0 valor orcado disponivel da dotacao orcamentaria atualizado;
v 0 valor ja realizado até o més em que a processo administrativo esta sendo
confeccionado.

Com relacao ao valor da projecao a ser realizada nos meses restantes do ano em
exercicio, sugere-se:

v" Consultar os meses anteriores e estabelecer um valor médio;

v Desconsiderar valores pagos no més, referentes ao décimo terceiro, férias,
gratificacoes sazonais e atrasados de outros meses, para que nao haja
distorcoes da média;

v' Projetar o valor médio pelo nimero de meses restantes do ano,
acrescentando o valor de 13° salario e 1/3 de férias;

v Incluir o valor calculado com a criacao, extincao ou alteracao dos cargos na
proposta.

v' Declaracao do titular do 6rgao

Declaracao do titular do 6rgao, atestando que o aumento da despesa decorrente do
projeto de lei em questao tem adequacao e compatibilidade com o PPA, LDO e LOA.

Para propostas em que o acréscimo da despesa ocorra no exercicio vigente, deve-se
utilizar o modelo do no qual o 6rgao preenche o
assunto do expediente e o niUmero da Lei Orcamentaria Anual - LOA vigente no periodo.

Quando o acréscimo da despesa ocorrer no exercicio seguinte, deve-se utilizar o
modelo do
, no qual o dirigente do 6rgao se compromete em prever
a despesa na proposta orcamentaria do ano seguinte, compatibilizando-a com a LDO e o
PPA.

v Oitiva dos dirigentes das pastas
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Nos casos em que ocorra o envolvimento de duas ou mais Pastas (incluindo
questoes orcamentarias, transferéncia de cargos, dentre outros assuntos), € necessario
constar por escrito a oitiva dos dirigentes das pastas envolvidas.

v Encaminhamento

Encaminhamento do secretario da pasta explicando o conteudo do processo a
Secretaria Municipal de Gestao para analise da COGEDI.

5.2 Processo administrativo para encaminhamento de minuta de decreto

Caso a reestruturacao envolva modulacao ou transferéncias de cargos em comissao
entre diferentes pastas, deve-se consultar o , em
seus Arts. 16 (modulacao) ou 17 (transferéncia).

v" Minuta de decreto e anexos

O processo devera conter a minuta de decreto e, quando for o caso, anexo de
cargos em comissao/funcdes de confianca. A minuta deve ser inserida em formato de
documento externo (documento de word), bem como o anexo (o tipo de documento pode
ser word ou planilha).

v Justificativa

Documento de apresentacao da proposta no SEI - trata-se de documento em
formato SEI, denominado “Justificativa”, que esclareca o porqué da proposta de
reestruturacao. Deve expor de maneira clara e objetiva o motivo da reestruturacao e é
interessante detalhar elementos do diagnostico e como a reestruturacao pretende sanar os
problemas levantados nesta etapa. Pode-se anexar ao processo outros documentos
integrantes do diagndstico que possam servir de referéncia para a analise de
SEGES/COGEDI quanto a pertinéncia da proposta de reestruturacao.

v' Parecer da assessoria juridica do 6rgao interessado

Deve dispor a respeito da constitucionalidade e da legalidade da proposta,
conclusivamente.

v Oitiva dos dirigentes das pastas

Nos casos em que ocorra o envolvimento de duas ou mais pastas, & necessario
constar no processo a oitiva dos dirigentes das pastas abrangidas, além de outros
elementos definidos no

v Encaminhamento

Encaminhamento do secretario da pasta ratificando o conteddo do processo a
Secretaria Municipal de Gestdo, incluindo manifestacdo quanto ao impacto orcamentario
ou financeiro para a pasta.
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6. Consideracdes finais e convite a avaliacao

O objetivo da formulacao e da atualizacdo deste Documento Norteador é subsidiar
servidores na Prefeitura de Sao Paulo quanto aos processos de diagnostico e
reestruturacao de o6rgdos, qualificando pessoal para promover reestruturacbes bem
planejadas, justificadas e com impactos positivos para a Administracao Publica Municipal
e, principalmente, para o cidadao.

Qualquer davida, comentario ou licao aprendida durante ou apds a implementacao
de uma reestruturacao pode ser informada aos integrantes de SEGES/COGEDI, que estarao
a disposicao para colher as percepcoes e auxiliar no que for possivel.

No mais, caso tenha algum comentario ou sugestiao de melhoria a este
Documento que gostaria de registrar, pode envia-las para o e-mail
ou leva-los diretamente ao integrante da equipe da

COGEDI com quem estiver em contato durante o processo de reestruturacao.
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Anexos e modelos

Anexo

Link - modelos de anexos com
preenchimento a titulo de exemplo

Modelo para preenchimento - Anexo de cargos em comissao
com ou sem modulacdo (para decretos em que haja
realocacao de cargos em comissao)

Modelo para preenchimento - Anexo de resumo de custos,
demonstrando quantidade de cargos em comissao e de CDA-
unitario da Pasta antes e apos a modulacdo (para Decretos
em que haja modulacao de cargos)

Modelo para preenchimento - Anexo de funcdes de
confianca com ou sem modulacdo (para decretos em que
haja realocacao de cargos em comissao)

Modelo para preenchimento - Anexo de resumo de custos,
demonstrando quantidade de funcdes de confianca e de
FDA-unitario da pasta antes e apds a modulacdo (para
decretos em que haja modulacao de funcoes)

Modelo para preenchimento - Anexo de detalhamento de
competéncias para cargos em comissao

Modelo para preenchimento - Anexo de transferéncia de
cargos em comissao entre orgaos

Modelo para preenchimento - ferramenta DE-PARA de
unidades do 6rgao

Modelo para preenchimento com estimativa de impacto
orcamentario-financeiro, nos casos em que haja impacto
(apenas para projetos de lei)

Modelo para preenchimento com demonstrativo de
adequacao orcamentaria (apenas para projetos de lei)

Anexo para propostas em que o acréscimo da despesa
ocorra no exercicio vigente (apenas projetos de lei)

Anexo para propostas em que o acréscimo da despesa
ocorra no exercicio seguinte (apenas projetos de lei)

Exemplo de anexo de PL
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https://drive.google.com/uc?export=download&id=17_Qv6-dalcfvX1pcEPFeFAMuRccnXgfO
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https://drive.google.com/uc?export=download&id=136zTXvY8txy-7eCvs6gWHSmarAPLE51y
https://drive.google.com/uc?export=download&id=136zTXvY8txy-7eCvs6gWHSmarAPLE51y
https://drive.google.com/uc?export=download&id=136zTXvY8txy-7eCvs6gWHSmarAPLE51y
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1qXxJU9kbC2vISx1_CVXO8ab2xjvBVDKI
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1qXxJU9kbC2vISx1_CVXO8ab2xjvBVDKI
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1qXxJU9kbC2vISx1_CVXO8ab2xjvBVDKI
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17776-de-13-de-abril-de-2022/anexo/62c871511411921e666410c2/Anexos%20I%20E%20II%20integrante%20da%20Lei%20n%C2%BA%2017.776,%20de%2013%20de%20abril%20de%202022.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17776-de-13-de-abril-de-2022/anexo/62c871511411921e666410c2/Anexos%20I%20E%20II%20integrante%20da%20Lei%20n%C2%BA%2017.776,%20de%2013%20de%20abril%20de%202022.pdf
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