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NORMA DE GESTAO BASICA

1. INTRODUGCAO

A Norma de Gestdo Basica tem a finalidade de estabelecer a estrutura organizacional da Empresa e
as competéncias basicas da Diretoria e Unidades, de acordo com o objeto da Sociedade, descrito no
seu Estatuto Social:

a)
b)

executar obras e servicos publicos de carater econdmico;

promover estudos e projetos relacionados com o desenvolvimento econ6mico, social e
urbanistico;

planejar, promover e adotar medidas de incentivo a industria do turismo;

executar servigos publicos relativos a limpeza, tais como limpeza urbana, limpeza de galerias,
limpeza de préprios municipais, e atividades congéneres;

realizar atividades industriais relativas a servicos publicos;

organizar e administrar servicos de processamento de dados, equivalente ao atual servico de
tecnologia da informacdo e comunicagao;

executar servicos graficos compreendendo a impressdo e encadernacao de livros e revistas e a
confeccdo de todos os impressos necessarios a Administracdo Municipal de Santos, direta e
indireta,

inclusive para outras entidades publicas e particulares;

planejar, promover e executar servigos nas areas de comunicacdo social, compreendendo a edi¢do
e distribuicdo de revistas e jornais, para entidades publicas e particulares;

assistir a Administracdo Publica Municipal de Santos em areas de seu interesse;

realizar quaisquer outras atividades compativeis com as suas finalidades, inclusive no campo
industrial e comercial.

COMPETENCIAS BASICAS DA DIRETORIA E DAS UNIDADES

2.1. Da Diretoria

A competéncia da Diretoria é descrita no artigo 17 do Estatuto Social, constituindo-se em:

a) cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, as deliberagdes da Assembleia Geral e do
Conselho de Administracao;

b) propor ao Conselho de Administracdo as diretrizes fundamentais dos negdcios sociais;

c) apresentar, até a Ultima sessdo ordinaria do Conselho de Administracdo do ano anterior, a
quem compete a sua aprovagao, o plano de negdcios para o exercicio anual seguinte;

d) aprovar os planos de trabalho e os orcamentos anuais de custeio e de investimentos da
Sociedade, ouvido o Conselho de Administracao;

e) distribuir entre seus membros, as respectivas atribuicdes;

f)  elaborar e aprovar o Regimento dos servicos internos da Sociedade, compreendendo a
organiza¢do administrativa, o manual do pessoal e as normas de contratacdo de servigos
com terceiros;

g) elaborar o relatério anual das atividades da Empresa, a ser submetido, com as
demonstragées financeiras e o parecer do Conselho Fiscal, a Assembleia Geral Ordinaria,
ouvido o Conselho de Administragao;

h) elaborar carta anual de governanca corporativa que consolide, em um Unico documento
escrito, em linguagem clara e direta, as informacdes relativas as atividades desenvolvidas,
estrutura de controle, fatores de risco, dados econémico-financeiros, comentarios dos
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2.2.

administradores sobre o desempenho, politicas e praticas de governanca corporativa e
descricao da composicdo e da remuneracao da administracao;

divulgar, anualmente, relatdrio integrado ou de sustentabilidade;

resolver todos os casos omissos, ressalvada a competéncia do Conselho de Administracao
e da Assembleia Geral.

Das Unidades

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

ser responsavel pelas suas préprias despesas e sua adequacdo ao orgcamento aprovado;
zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos basicos da Empresa;

gerir os recursos humanos da Unidade, propondo a Diretoria sua forma de organizacao,
qualidade e quantidade;

fornecer dados para elaboracdao do orgamento de despesas, receitas e de investimentos da
Unidade;

administrar contratos de fornecimento e/ou prestacdo de servicos afetos a Unidade;
administrar e zelar pelos equipamentos e instalagdes da Unidade;

elaborar relatério de atividades da Unidade.
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SIGLAS

'DIP Presidéncia |
‘ DAF ‘ Diretoria Administrativa-Financeira ’
‘ DOP ‘ Diretoria de Operacoes ’
‘ DIJ ‘ Diretoria Juridica ’
GAD Gabinete da Diretoria

GAD-EXP Servico de Recepciao e Expediente

GAD-AIl Servico de Registro de Atos e Acesso a Informacao
’ Al ‘ Assessoria de Imprensa ’
‘ AGC ‘ Assessoria de Governanca Corporativa ’
|AUDIT Auditoria Interna |
‘ Cl ‘ Controle Interno ’
DEJUR Departamento Juridico

DEJUR-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DEJUR-SINQ Unidade de Sindicancias e Inquéritos
‘ DEFIN ‘ Departamento Financeiro ’
’ DECONT ‘ Departamento de Contabilidade ’
DELIC Departamento de Licitagcoes e Compras

DELIC-LICIT Unidade de Licitacoes

DELIC-COM Unidade de Compras

DGP Departamento de Gestiao de Pessoas

DGP-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DGP-SAL Servico de Cargos, Salarios e Relacdes Sindicais

DGP-AS Servico de Assisténcia Social

DGP-SESMT Unidade de Seguranca e Medicina do Trabalho

DGP-ADP Unidade de Administracao de Pessoal

DGP-FOL Servico de Folha de Pagamento

DGP-RG Servico de Registro Funcional

DGP-DES Unidade de Desenvolvimento de Pessoal

DA Departamento Administrativo

DA-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DA-PROT Servico de Protocolo

DA-ARQ Servico de Arquivo Geral

DA-ALM Servico de Almoxarifado e Diluicao de Produtos

DA-SG Unidade de Servicos Gerais
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DINF Departamento de Tecnologia da Informacao
DINF-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DINF-PMS Servicos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao para PMS
DINF-SIS Servico de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas
DINF-INFRA Servico de Suporte a Infraestrutura

DASF Departamento de Conservacao de Vias Asfaltadas
DASF-AZ Servico de Apoio Administrativo e Zeladoria

DASF-AT Unidade de Apoio Técnico

DASF-UA Unidade de Usina de Asfalto

DASF-COVIA Unidade de Conservacao de Vias Asfaltadas

DE Departamento de Engenharia

DE-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DE-ST Servico de Suporte Técnico

DE-PROJ Unidade de Projetos

DE-ETE Unidade de Elementos Técnicos de Engenharia
DE-PLAN Unidade de Planejamento e Topografia

DEURB Departamento de Arquitetura e Urbanismo

DEURB-APOIO Servico de Apoio Administrativo

DEURB-PROJ Unidade de Projetos Urbanos

DEURB-EDIF Unidade de Edificacdes e Apoio Técnico

DEAP Departamento de Apoio ao Sistema de Drenagem
DEAP-ADM Unidade de Apoio Administrativo

DEAP-OP Unidade de Operacédes

DLE Departamento de Limpeza de Edificacoes
DLE-AO Unidade de Apoio Administrativo e Operacional
DLE-OP Unidade de Operacoes

DLH Departamento de Limpeza Técnica Hospitalar
DLH-AO Unidade de Apoio Administrativo e Operacional
DLH-OP Unidade de Operacédes

DEMAN Departamento de Manutencao Predial
DEMAN-AO Servico de Apoio Administrativo e Operacional

DEMAN-PRED Servico de Manutencao Predial
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NORMAS DE GESTAO DAS UNIDADES

DIRETORIA

1. Finalidade
Cabe a Diretoria, enquanto colegiado, efetuar a gestdo da Empresa e a cada Diretor a

responsabilidade pela supervisdo das atividades das Unidades de sua area, de modo a cumprir o
Estatuto Social, as deliberagdes da Assembleia Geral e do Conselho de Administragado.

2. Estrutura

A estrutura de organizacao da Diretoria é a representada no organograma a seguir:

GABINETE DA
DIRETORIA

Além das descritas na Norma de Gestado Basica, sdo competéncias especificas da Diretoria:

3. Competéncias

3.1. Economico-Financeiras

a) aprovar a politica de comercializagdo dos produtos e servicos da Empresa;

b) aprovar propostas de revisdo salarial;

c) fixar a remuneracdo e/ou gratificagdo dos ocupantes de cargos de chefia;

d) aprovar a politica de investimento em estoques;

e) aprovar a politica de compras;

f) aprovar projetos de investimento, conforme propostas encaminhadas pelas Unidades da
Empresa, ouvido o Conselho de Administracdo.

3.2. Administrativas

a) definir a Norma de Gestdo Basica, a Norma de Gestdo de cada Unidade da Empresa e o
Manual de Procedimentos;
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3.3.

aprovar o planejamento estratégico da Empresa;

aprovar a politica de recursos humanos, definindo as diretrizes fundamentais para
administracdao do pessoal;

aprovar o Plano de Cargos e Salarios;

aprovar as propostas de resolucao de Diretoria, encaminhadas pelas Unidades.

De Controle

a)
b)

c)

apreciar o Relatério de Atividades, o resultado das Unidades e da Empresa, assim como o
comparativo or¢camentdrio;

determinar inspec¢des e tomadas de contas que poderao ser confiadas a peritos estranhos a
Empresa, ouvido o Conselho de Administracdo.

administrar e gerir os servicos das Unidades que lhes estiverem afetas de acordo com a
estrutura organizacional.
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GABINETE DA DIRETORIA
(GAD)

1. Finalidade

Executar as atividades de apoio administrativo e operacional para o Conselho de Administracdo e
Diretoria.

2. Subordinacao
O Gabinete da Diretoria é subordinado diretamente a Presidéncia.
3. Estrutura

O Gabinete da Diretoria tem a seguinte estrutura organizacional:

GAD - Chefia
GAD-EXP - Servico de Recepc¢do e Expediente
GAD-AI - Servico de Registro de Atos e Acesso a Informacao

GABINETE
DA DIRETORIA

' Servigo de
RE‘E"'W d'EE Registro de Atos
- e Acesso
L A Informagao

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Bdasica, sdo competéncias especificas do Gabinete da Diretoria:

4.1. Chefia

a) acompanhar a tramitacdo de proposicGes de interesse do Diretor Presidente;
b) coordenar a execuc¢do dos atos determinados pela Diretoria;
c) assessorar a Diretoria na supervisdo e orientacdo das atividades da Empresa;

d) planejar, coordenar, orientar e supervisionar os servicos integrantes da estrutura
organizacional do Gabinete da Diretoria;
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e)

executar outros servicos de apoio administrativo e operacional que se tornem necessarios as
atividades do Conselho de Administracdo e Diretoria.

4.2. Servigo de Registro de Atos e Acesso a Informagdo

a)

b)

preparar a pauta e secretariar as reunides de Diretoria, Conselho de Administracdo e
Assembleias;

administrar o fundo rotativo da Diretoria, elaborando a prestacdo de contas, na forma
estabelecida em norma de procedimento

proceder ao registro de atas junto a Junta Comercial do Estado de Sao Paulo — JUCESP;
receber solicitacdes referentes a Lei de Acesso a Informacgao, analisando os pedidos formulados
e providenciando resposta ao cidaddao com base nas manifestacdes das unidades responsaveis;
receber as ocorréncias da Ouvidoria Municipal, analisando e encaminhando as Unidades
responsaveis para resposta, dentro dos prazos estabelecidos;

acompanhar o e-mail corporativo, analisando e respondendo, com auxilio das unidades
responsaveis;

divulgar no Portal da Empresa as atas de Reunido do Conselho de Administracdo e Assembleia,
a emissdo de Ordens de Servico, Circulares e outros comunicados da Diretoria;

elaborar Oficios, Memorandos e Declaragdes;

receber processos digitais da PMS, providenciando a abertura de processo interno em meio
digital no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos, encaminhando-o a(s) unidade(s)
responsavel(is) pelo atendimento;

manter acompanhamento dos prazos de resposta e devolucdo dos processos digitais da PMS,
tomando as providéncias necessarias junto a(s) unidade(s) responsavel(is) pelo atendimento.

4.3. Servico de Recepgdo e Expediente

manter servico de recepg¢do a autoridades e ao publico em geral, em visita a Diretoria;
registrar informagGes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED),
mantendo acompanhamento de processos e memorandos da Diretoria;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Gabinete da Diretoria e da Assessoria de Imprensa;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados lotados na Unidade;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Diretoria;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Unidade.
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ASSESSORIA DE IMPRENSA
(AI)

Finalidade

Zelar pela imagem da Empresa e a divulgacdo de suas atividades junto a Comunidade, Administracdo
Municipal, funciondrios e 6rgdos de comunicacdo em geral.

Subordinacao

A Assessoria de Imprensa esta diretamente subordinada a Presidéncia.

Estrutura

A Assessoria Imprensa ndo tem subdivisGes.

Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, sdo competéncias especificas da Assessoria de Imprensa:

a)

elaborar sinopse das matérias divulgadas pelos érgdos da imprensa relativas a assuntos de interesse
geral da Empresa, para conhecimento da Diretoria;

receber, acompanhar e encaminhar representantes da imprensa;

elaborar matérias para divulgacdo das atividades da Empresa junto aos érgaos de comunicacao;
realizar a cobertura jornalistica de eventos na Empresa;

elaborar pecas publicitdrias;

acompanhar noticias veiculadas na Imprensa e Redes Sociais inserindo no Portal da Empresa;
elaborar matérias de divulgacdo das atividades da Empresa para inserir no Portal;

registrar informacdes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse da Assessoria;

administrar o fundo rotativo da Assessoria, quando houver, elaborando a prestacdo de contas, na
forma estabelecida em norma de procedimento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Assessoria, na esfera da sua competéncia;
acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantagdo/alteracdo de procedimentos normativos;
manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Assessoria;

executar outras atividades compativeis com a finalidade da Assessoria.
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ASSESSORIA DE GOVERNANCA CORPORATIVA
(AGC)
1. Finalidade

Assessorar a Diretoria no planejamento estratégico da Empresa e na definicdo de politicas e diretrizes
basicas, acompanhando a sua execucao;

Subordinacao

A Assessoria de Governanca Corporativa estd diretamente subordinada a Presidéncia.

Estrutura

A Assessoria de Governanca Corporativa ndo tem subdivisdes.

Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente a Assessoria de Governanca
Corporativa:

propor a politica de precos de produtos e de servicos da Empresa;

propor o sistema de apropriagdo de custos;

propor e manter o Manual de Organizacdo da Empresa, constituido da Norma de Gestao Basica e das
Normas de Gestdo das Unidades;

propor e manter o Manual de Normas de Procedimentos nas areas de licitagdes, financeira,
administragdo de recursos humanos, suprimento de materiais e administracao geral;

divulgar no Portal da Empresa as Normas de Organiza¢do e de Procedimentos;

analisar dados operacionais das Unidades e elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento e
tomada de decisdo;

coordenar entendimentos que se fagam necessdrios com os 6rgados da Prefeitura na viabilizagdo de
contratos e outras avengas de interesse da Empresa;

elaborar, em conjunto com a Unidade interessada, proposta de prestacdo de servigos para a
Administracdo Municipal e terceiros;

acompanhar a execug¢do dos contratos firmados propondo ou analisando reajustes /realinhamentos
de precos e outras alteracoes;

verificar o cumprimento dos requisitos de transparéncia exigidos na Lei 13303/2016, propondo as
medidas que sejam necessarias ao fiel cumprimento da legislacdo;

registrar informacGes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse da Assessoria;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servigos necessarios ao funcionamento da
Assessoria;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Assessoria, na esfera da sua competéncia;
acompanbhar, através do Portal da Empresa, a implantagdo/altera¢do de procedimentos normativos,
divulgando-os aos empregados da Assessoria;

administrar o fundo rotativo da Assessoria, quando houver, elaborando a prestacdo de contas, na
forma estabelecida em norma de procedimento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Assessoria;

executar outras atividades compativeis com a finalidade da Assessoria.
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AUDITORIA INTERNA
(AUDIT)

1. Finalidade

A Auditoria Interna tem por finalidade acrescentar valor e a melhorar as opera¢des da organizacao,
através de uma abordagem sistemdtica e disciplinada, para a avaliacdo e melhoria da eficdcia dos
processos de gestao de risco, controle interno, integridade, governanca e da confiabilidade dos processos
de preparo de demonstragées financeiras.

Vinculacao

A Auditoria Interna esta diretamente vinculada ao Conselho de Administracao.

Competéncias

Compete a Auditoria Interna aferir:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

a adequacdo do controle interno;

efetividade do gerenciamento dos riscos e dos processos de governanca;

a confiabilidade do processo de coleta, mensuracao, classificacdo, acumulacgado, registro e divulgacdo
de eventos e transacdes, visando o preparo de demonstra¢des financeiras;

a conformidade de todos os sistemas que podem ter impacto significativo na organizacao;

os meios de salvaguardar os ativos e, conforme apropriado, verificar a existéncia de tais ativos;

a eficacia e eficiéncia com que os recursos sao utilizados;

a consisténcia dos resultados com as metas e objetivos previamente estabelecidos;

a condugdo das operagdes em consonancia com o planejado;

a ampla e efetiva divulgagao das formas de acesso e utilizagdao dos canais de denuncias do Cédigo de
Conduta e Integridade;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Unidade de Auditoria Interna;

registrar informacGes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos da Auditoria Interna;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Auditoria Interna;

m) executar outras atividades compativeis com a finalidade da Auditoria Interna.

Manual de Organizacgcao
-14 -




.. p rOd es a n Ep)reos%r?\?cflc\)/iriento de
.‘ Santos
Manual de

Organizacao

CONTROLE INTERNO
(C1)

1. Finalidade

Acompanhar as atividades financeiras e operacionais fiscalizadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo, verificando o cumprimento dos procedimentos fixados na legislagdo e, em normas e
procedimentos aprovados na Empresa.

2. Vinculacao
O Controle Interno estd diretamente vinculado a Presidéncia.

3. Competéncias

a) acompanhar os processos de trabalho adotados pelas diversas unidades da estrutura organizacional
da Empresa, verificando sua conformidade com leis e regulamentos aplicdveis e propondo o seu
aperfeicoamento;

b) manter contatos com os gerentes das diversas unidades difundindo e discutindo as palestras do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo sobre as fun¢des do Controle Interno, Gerenciamento de
Contratos, informacdes do Sistema AUDESP, entre outros;

c) solicitar e acompanhar estudos de viabilidade econémica e financeira que auxiliem a Diretoria na
tomada de decisGes, objetivando a salvaguarda e protecdo de bens e outros ativos contra
desperdicio, perda, mau uso ou apropriacdo indevida;

d) orientar os funcionarios que exercem controle das atividades internas das unidades, incentivando-
os a apresentar informagdes para integrar o Plano de Trabalho anual a ser encaminhado ao Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo;

e) compartilhar informagdes com a Corte de Contas, orientando os administradores nos atos de gestdo
por ela determinados;

f) realizar outras atividades, de acordo com as resolu¢des expedidas pelo Tribunal de Constas do Estado
de S3o Paulo;

g) elaborar o relatdrio anual do Controle Interno, em conjunto com os gestores das unidades da
empresa que exercem atividades de controle, liberacdo e uso de recursos da empresa;

h) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Unidade de Controle Interno;

i) registrar informagdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos do Controle Interno;

j)  manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Controle Interno;

k) executar outras atividades compativeis com a finalidade do Controle Interno.
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DEPARTAMENTO JURIDICO
(DEJUR)

1. Finalidade

Assessorar a Diretoria e as Unidades da Empresa nos assuntos de natureza juridica.
2. Subordinacao

O Departamento Juridico esta diretamente subordinado a Diretoria Juridica.
3. Estrutura

O Departamento Juridico tem a seguinte estrutura organizacional:

DEJUR — Geréncia

DEJUR-APOIO - Servigo de Apoio Administrativo
DEJUR-SINQ — Unidade de Sindicancias e Inquéritos

DEPARTAMENTO
JURIDICO
Servigo de
— Apdio
Administrativo
|
Unidade de
Sindicancias e
Inquéritos
Area Area Area
Trabalhista Administrativa Civel

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades e areas de atuacdo:

4.1. Servico de Apoio Administrativo:

g) manter registro e arquivo centralizado dos contratos firmados pela Empresa com a
Administragdao Municipal, fornecedores, prestadores de servigos e clientes;

h) administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacao de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

i) providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;
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j)

k)

registrar informacgdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Unidade de Sindicancias e Inquéritos

conduzir sindicancias e inquéritos;

realizar diligéncias;

apurar responsabilidade de empregado com eventual imputacdo de penalidades na esfera
trabalhista, administrativa, civil ou mesmo criminal.

4.3. Servigo de Atividades nas Areas Administrativa, Trabalhista e Civel

defender os interesses da Empresa no contencioso judicial e administrativo;

interpretar leis, decretos e outros atos juridicos aplicaveis a Empresa;

emitir pareceres;

elaborar contratos;

elaborar escrituras, procuracdes e outros instrumentos legais;

efetuar leitura dos diarios oficiais da Unido, Estado e Municipio, comunicando aos
Departamentos sobre assuntos de seu interesse;

verificar se os editais recebidos da Unidade de Licitagdes estdo em conformidade com a
legislagao propondo as alteragbes que se fagam necessarias;

propor os critérios e exigéncias legais e juridicas para habilitacdio de interessados no
fornecimento de materiais e/ou prestacdo de servicos para a Empresa;

assessorar o Departamento de Licitagdes e Compras em assuntos de sua competéncia;
manter informacGes atualizadas no Portal da Transparéncia sobre os contratos firmados pela
Empresa;

registrar no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, as informacdes
relativas a drea de sua competéncia;
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO
(DEFIN)

Finalidade

Administrar as atividades financeiras da Empresa, através do planejamento e execugao do seu fluxo de
caixa.

Subordinacao

O Departamento Financeiro esta diretamente subordinado a Diretoria Administrativa-Financeira.

Estrutura

O Departamento Financeiro ndo tem subdivisoes.

Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento Financeiro:

p)
a)

elaborar e acompanhar o planejamento financeiro da Empresa e o fluxo de caixa;

estudar e propor a realizacdo de operacgdes financeiras;

administrar as atividades de contas a pagar e a receber, os saldos bancarios e de caixa;

responder pela guarda de titulos e valores mobiliarios;

analisar o cadastro de clientes, propondo limites de crédito a serem concedidos;

realizar o faturamento dos servigos prestados ou fornecimentos realizados pela Empresa, registrando
em sistema integrado;

verificar o registro, em sistema proprio, do faturamento realizado diretamente pelas Unidades
competentes da Empresa;

controlar os fundos rotativos das Unidades da Empresa;

administrar o fundo de caixa, elaborando a presta¢do de contas, na forma estabelecida em norma de
procedimento;

registrar no Portal da Transparéncia informagdes sobre a execugdo financeira;

inserir no Sistema AUDESP os dados relativos aos pagamentos realizados;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestagao de servigos necessdrios ao funcionamento do
Departamento;

registrar informagGes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua competéncia;
acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantagdo/ alteracdo de procedimentos normativos,
divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outras atividades compativeis com a finalidade do Departamento.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
(DECONT)

Finalidade

Executar as atividades de contabilidade e apropriacdo de custos, de acordo com a legislagdo vigente e
normas expedidas pelos érgaos fiscalizadores.

Subordinacao

O Departamento de Contabilidade esta diretamente subordinado a Diretoria Administrativa-Financeira.

Estrutura

O Departamento de Contabilidade ndo tem subdivisdes.

Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento de
Contabilidade:

elaborar e manter o Plano de Centro de Custo e o Plano de Contas Contabeis;

proceder ao registro contdbil e escrituracao fiscal;

manter registro e controle do patriménio;

elaborar balancetes, balangos e demonstrativos contabeis para fins externos e gerenciais;

elaborar o orgamento de receita e despesa com base no histérico de anos anteriores e diretrizes
emanadas da Diretoria;

proceder a apuragao de impostos e contribui¢des, transmitindo aos 6rgdos fiscalizadores as
informacgdes exigidas pela legislagdo correspondente;

proceder analise e composi¢ao das contas;

apropriar custos administrativos e operacionais elaborando relatérios analiticos;

orientar e fiscalizar as atividades de contabilidade e apropriagao de custo pelas diversas Unidades da
Empresa, verificando o cumprimento das normas estabelecidas;

manter acompanhamento dos custos indiretos incidentes sobre o preco dos produtos e servigos da
Empresa, propondo as atualizagdes necessarias;

fazer inventario de estoques, elaborando relatério analitico e propondo medidas julgadas
necessarias;

informar dados para contratacdo de seguros;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de contas,
na forma estabelecida em norma de procedimento;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao funcionamento do
Departamento;

registrar informacGes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua competéncia;
acompanbhar, através do Portal da Empresa, a implantagdo/alteracdo de procedimentos normativos,
divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outras atividades compativeis com a finalidade do Departamento.
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DEPARTAMENTO DE LICITAGCOES E COMPRAS
(DELIC)

1. Finalidade

Conduzir e julgar os procedimentos relativos as licitagGes, providenciando sua divulgacdo e informagdes
aos orgaos competentes; administrar as atividades de compras.

2. Subordinacao
O Departamento de Licitacdes e Compras esta diretamente subordinado a Presidéncia.
3. Estrutura
O Departamento de Licitacdes e Compras tem a seguinte estrutura organizacional:
DELIC - Geréncia

DELIC-LICIT — Unidade de Licitacdes
DELIC-COM - Unidade de Compras

DEPARTAMENTO DE
LICITAGAOE
COMPRAS

|

Unidade de Unidade de
Licitagoes Compras

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo

a) providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

b) registrar informacgdes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

c) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;
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d)

f)

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos processos de compras/servigos;

executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Unidade de Licitagoes

elaborar editais de licitacdo, de acordo com as especificacdes e condicdes fornecidas pela
Unidade interessada, submetendo-os a aprovacao do Departamento Juridico;

providenciar a divulgacdo dos editais no sistema eletronico de licitacdes, no portal da
PRODESAN e no Diario Oficial de Santos;

conduzir o pregdo eletrdnico, através de funcionario designado Pregoeiro;

analisar, julgar e classificar as propostas dos licitantes, encaminhando o resultado da licitacdo
para homologacao, e adjudicacdo de seu objeto, pelo Diretor-Presidente;

examinar a documentacdo apresentada pelos licitantes, emitindo parecer quanto ao
atendimento as condic¢Bes exigidas no edital;

dar parecer sobre os recursos interpostos pelos licitantes, revendo ou mantendo a decisdo
proferida;

manter registro de desempenho de contratado para fins de participacdo em futuras licitacGes;
divulgar informacdes sobre as licitagcdes no portal da Transparéncia da Empresa;

registrar informacdes no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
relativas ao processo licitatorio realizado até a sua homologacao;

atender as solicitagdes do Tribunal de Contas relativas as licitagdes realizadas.

4.3. Unidade de Compras

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

efetuar coleta de pregos para compra de materiais e prestagdo de servigos para a Empresa,
conforme os limites definidos em normas da Empresa;

analisar e dar parecer sobre os pregos coletados, solicitando o concurso da Unidade interessada,
guando julgado necessario;

emitir autorizacGes de fornecimento ou prestacdo de servicos previamente submetidas a
Geréncia do Departamento;

divulgar informacGes sobre as compras realizadas no portal da Transparéncia da Empresa;
registrar informacdes no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, relativas
as compras realizadas;

atender as solicitacdes do Tribunal de Contas relativas as compras realizadas;

administrar o fundo rotativo do Departamento, elaborando a prestacdo de contas, na forma
estabelecida em norma de procedimento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Unidade.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

1. Finalidade

(DGP)

Administrar os recursos humanos que compdem o Quadro de Pessoal necessario a consecucdo das
finalidades da Empresa, atuando como interlocutor entre a forca de trabalho e a administracdo da
Empresa; manter servico especializado com foco na seguranca e salde dos empregados; propor a politica
salarial e gerenciar o Plano de Cargos, Salarios e Beneficios.

2. Subordinacao

O Departamento de Gestao de Pessoas estd diretamente subordinado a Presidéncia.

3. Estrutura

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura organizacional:

DGP - Geréncia

DGP-APOIO - Servigo de Apoio Administrativo
DGP-SAL — Servico de Cargos, Salarios e Relacdes Sindicais

DGP-AS - Servico de Assisténcia Social

DGP-SESMT — Unidade de Seguranca e Medicina do Trabalho
DGP-ADP - Unidade de Administracdo de Pessoal

DGP-FOL - Servico de Folha de Pagamento
DGP-RG — Servico de Registro Funcional

DGP-DES - Unidade de Desenvolvimento de Pessoal

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAS
Servigo d -
Cargos, Salirios 5‘;‘;&.‘:‘“

Es?::liaig'.: Administrative
I _ |
( Unidade de (

Unidade de s:'ura: e Unidade de
Administragao @ ~ _F Desenvolvimento
Medicina

de Pessoal

Servigo de
Assisténcia
Social

Servigo de
Registro
Funcional
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4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo

elaborar declaragdes solicitadas pelos empregados;

controlar prazos de vigéncia de contratos e convénios afetos ao Departamento;

registrar informac&es no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Servico de Cargos, Salarios e Relag6es Sindicais

planejar e implementar Plano de Cargos e Saldrios, definindo as atribuicbes e
responsabilidades dos cargos e propondo a remuneracdo adequada;

efetuar estudos e pesquisas salariais;

participar dos entendimentos com os Sindicatos que representam as categorias profissionais
da Empresa;

executar outros servigos correlatos, a critério da Geréncia do Departamento.

4.3. Servico de Assisténcia Social

a)

b)

g)

atender, articular, orientar e encaminhar os empregados, dentro de suas necessidades, no
ambito da Assisténcia Social;

propor, executar, acompanhar e encaminhar os empregados aos programas psicossociais, em
parceria com outros 6rgdos competentes, visando atender as suas necessidades e de
prevengao;

monitorar, sistematicamente, a evolugdo do tratamento de salde dos empregados com
afastamento médico, visando a redugao do absenteismo e favorecendo o retorno ao trabalho;
realizar visitas domiciliares, hospitalares e aos postos de trabalho;

realizar atendimentos de forma individual ou em grupo;

prestar assessoria e consultoria a Administracdo da Empresa no planejamento, organizagdo e
administracdo de iniciativas, planos, programas e projetos no ambito de atuacdo do Servico
Social;

executar outras atividades correlatas a critério da Geréncia do Departamento.
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4.4.

4.5.

Unidade de Seguranga e Medicina do Trabalho

a)

b)

p)

q)

implementar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) e de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO) conforme Normas Regulamentadoras em vigor;

analisar os métodos e processos de trabalho, identificar os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos
ao trabalhador, propondo medidas de prevencao, sua eliminacdo ou seu controle;
desenvolver atividades de conscientizacao, educacao, orientacdo e treinamento de integracao
em seguranca do trabalho com os empregados para a prevencdo de acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais;

acompanhar a execucado de servicos pelos empregados, verificando e orientando o uso correto
dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) e intervindo quando houver condicdo insegura
ou risco de acidentes;

propor e administrar o estoque e o uso de uniformes e EPI’s nas funcGes determinadas,
definindo suas especifica¢oes;

encaminhar aos setores competentes, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem
técnica, que tenham por objetivo a protecdo coletiva e individual dos empregados da Empresa;
emitir a Comunicacdo de Acidente do Trabalho - CAT;

monitorar e divulgar dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencgas profissionais,
calcular frequéncia e a gravidade destes para ajustes das acdes preventivas;

indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio;

providenciar o treinamento das equipes de brigada de incéndio;

cuidar para que os locais definidos como rotas de fuga permanecam livres e desimpedidos;
informar aos trabalhadores e as Geréncias/Coordenadores sobre atividades insalubres,
perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagdo ou neutralizagdo delas;

realizar diligéncias e acompanhar pericias judiciais na area da seguranga e medicina do
trabalho;

elaborar, implementar e avaliar o Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA,;
realizar exames médicos admissionais, periddicos, demissionais e periciais, mantendo registro
no prontudrio médico do empregado;

manter permanente interacdo com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio
— CIPA e o Servico de Assisténcia Social, fornecendo subsidios ao desenvolvimento de suas
atividades;

analisar situacGes de absenteismo, inadaptacdo, desequilibrios emocionais e outros que
afetem o desempenho do empregado;

encaminhar o empregado a pericia do INSS nos casos de Auxilio Enfermidade, Acidente de
Trabalho, Auxilio Maternidade e outros tipos de afastamento;

fornecer dados para elaboragao do perfil profissiografico;

executar outros servigos correlatos, a critério da Geréncia do Departamento.

Unidade de Administragao de Pessoal

a)

b)
c)

elaborar e manter acompanhamento do quadro de pessoal necessario as atividades da
Empresa;

prestar informacoes requeridas pelo Ministério do Trabalho e Justica;

manter-se atualizada sobre medidas determinadas pela legislagdo trabalhista relacionadas ao
pessoal da Empresa, inclusive pessoal reabilitado e deficientes;
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4.6.

d)

f)

manter entendimentos com o Centro de Reabilitacdao Profissional do INSS na recolocacao de
empregado com restricdo médica;

gerenciar os servicos relacionados a elaboracdo da Folha de Pagamento, Encargos Sociais e
Beneficios;

executar outros servicos relacionados a sua area, a critério da Geréncia do Departamento.

4.5.1. Servico de Registro Funcional

a) executar o processamento administrativo das admissGes e demissdes do pessoal da
Empresa;

b) manter registros atualizados no Cadastro do Empregado e Carteira de Trabalho;

c) elaborar guias de recolhimento dos encargos sociais, para pagamento nos prazos
estabelecidos;

d) elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP dos empregados;

e) providenciar recrutamento do pessoal, de acordo com classificagdo no Processo
Seletivo, em atendimento as solicitacdes das Unidades da Empresa.

4.5.2. Servico de Folha de Pagamento

a) registrar, compilar e informar dados para célculo da Folha de Pagamento;

b) elaborar e executar a programacao de férias;

c) realizar as atividades relacionadas ao pagamento de beneficios, em conformidade
com a legislacdo e/ou Acordos Coletivos celebrados pela Empresa, tais como: vale-
transporte, vale-alimentacdo, plano de saude, plano odontolégico, cesta bdsica e
outros que vierem a ser concedidos aos empregados.

Unidade de Desenvolvimento de Pessoal

a)

b)

d)

a)

b)

realizar o levantamento das necessidades de capacitagao e treinamento do pessoal, propondo
acOes para melhoria continua dos processos organizacionais;

manter acompanhamento do clima organizacional, propondo medidas que visem o bem-estar
e a qualidade de vida dos empregados, em conjunto com as areas de Seguranca e Medicina
do Trabalho e Servico Social;

acompanhar a avaliacdo de desempenho dos empregados, dando suporte e orientacdo aos
gestores, quando necessario;

executar outras atividades relacionadas a manutencdo de um processo continuo de
aperfeicoamento dos empregados da Empresa, a critério da Geréncia do Departamento e/ou
atendimento da legislacdo.

estudar a aplicacdo de medidas determinadas pela legislacdo trabalhista, e outras, que tenham
influéncia na area de atua¢do da Empresa;

manter entendimentos com o Centro de Reabilitagdo Profissional do INSS na recolocagdo de
empregado que tenha sofrido restricdo médica para desempenho de suas funcgdes;

manter controle do cumprimento da legislacdo aplicavel ao pessoal reabilitado e deficientes.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(DA)

1. Finalidade

Executar, diretamente ou através de terceiros, servicos de manutencdo predial, servicos de seguranca
patrimonial, limpeza, recepcao e telefonia para o Edificio-Sede e Prédios Anexos; manter servico de
protocolo para recebimento e expedicdo de documentos e processos; administrar o arquivo geral da
documentacdo gerada ou recebida pela Empresa conforme Tabela de Temporalidade, manter
almoxarifado de materiais de escritério, impressos e materiais e utensilios de limpeza, executar servico
de diluicdo de produtos concentrados para pronto uso pelas unidades.

2. Subordinacao

O Departamento Administrativo estd diretamente subordinado a Diretoria Administrativa-Financeira.

3. Estrutura

O Departamento Administrativo tem a seguinte estrutura organizacional:

DA — Geréncia

DA-APOIO - Servigco de Apoio Administrativo

DA-PROT - Servico de Protocolo

DA-ARQ - Servigo de Arquivo Geral

DA-ALM - Servigo de Almoxarifado e Diluigdo de Produtos
DA-SG - Unidade de Servigos Gerais

pe

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Servigo de
— Apoio
Administrativo

Unidade de
Servigos
Gerais

-

| ' | Survl:;w de
Servigo de s:r'm“ Almoxarlfade
Protocolo é‘ ; @ Diluigio de
] Pradutos

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:
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4.1. Servico de Apoio Administrativo

a)

b)

administrar os contratos de prestacao de servicos terceirizados na area de competéncia do De-
partamento;

administrar a frota de veiculos leves da Empresa, mantendo controle de consumo de combusti-
veis e de servigos de manutencdo preventiva e corretiva;

administrar as apélices de seguro dos imdveis, veiculos, maquinas e equipamentos

administrar a utilizacdo do Auditdrio, Galeria de Artes e Sala de ReuniGes do prédio anexo;
gerenciar os servicos de PABX das unidades do Edificio Sede e Prédio Anexo e telefonia mével
da Empresa;

administrar o uso do servico de taxi contratado pela Empresa;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a presta¢do de con-
tas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestagdo de servigcos necessarios ao funciona-
mento do Departamento;

registrar informacgdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua compe-
téncia;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos norma-
tivos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Unidade;

m) executar outros servigos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do

Departamento.

4.2. Servico de Protocolo

4.3.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

receber, registrar e encaminhar e-mails, comunicacdes oficiais ou correspondéncias externas
recebidas, abrindo processos administrativos quando necessario;

receber e orientar municipes na produgdo e entrega de documentos para instruir processos ad-
ministrativos que devem tramitar pela Empresa;

receber as solicitagdes dos municipes através do Sistema de Ouvidoria Municipal - SOM enca-
minhando-as a Diretoria, bem como registrar a resposta dada pela Empresa ao pedido formu-
lado;

anexar e desanexar processos da PMS;

gerenciar o Sistema de Controle de Processos;

expedir correspondéncia;

providenciar e controlar publicacGes de atas e editais em jornais e impressos oficiais;

executar outras atividades compativeis com a finalidade da Unidade.

Servigo de Arquivo Geral

a)

b)

receber os documentos encaminhados pelas Unidades da Empresa para guarda com prazo in-
termedidrio e permanente, conforme estabelecido na tabela de temporalidade;
proceder a limpeza e higienizagdo das caixas contendo a documentagdo;
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c)
d)
e)
f)
g)

h)

estabelecer, em conjunto com a Unidade produtora, a classificacdo documental, de acordo com
a tabela de temporalidade;

manter a organizacdo e a limpeza dos locais de recepcdo/consultas, de limpeza/higienizacdo da
documentacdo e dos locais de guarda intermedidria e permanente;

atender as requisi¢des de consulta/retirada da documentacgdo arquivada, acompanhando a con-
sulta e fazendo registro da documentacao retirada, mediante recibo;

manter as condi¢cdes ambientais da Unidade adequadas a guarda da documentacao, informando
a Geréncia do Departamento eventuais anomalias para correcao;

providenciar ou solicitar a Geréncia do Departamento o suprimento de materiais ou a prestacao
de servicos necessdrios ao funcionamento da Unidade;

Executar outras atividades compativeis com a finalidade da Unidade.

4.4. Servico de Almoxarifado e Diluigao de Produtos

a)

b)

d)

f)

administrar o estoque de materiais de acordo com os contratos de fornecimento, emitindo as
autoriza¢des de entrega de materiais por fornecedores contratados;

receber materiais de escritério, bem como materiais e utensilios de limpeza, confrontando com
os pedidos de entrega em seu poder, conferindo especificacdo, quantidade, valores e demais
condicGes estabelecidas;

armazenar os produtos recebidos de acordo com recomendacdo do fabricante, identificando-os
e promovendo a sua acomodacdo de forma adequada e racional;

atender as requisicOes de entrega de materiais e utensilios de limpeza, separando os materiais e
fazendo sua entrega, mediante assinatura do recebedor em documento préprio;

registrar em sistema proprio a entrada e saida de materiais, verificando a posicdo do estoque em
relacdo a quantidades minimas e ponto de ressuprimento, tomando as providéncias necessarias
a um novo suprimento;

realizar a diluigdo dos materiais concentrados, em conformidade com o uso recomendado na
ficha técnica do produto;

acompanhar a realizagdo dos servigos de higienizagdo, controle de calibragdo, manutengdo
preventiva e corretiva do aparelho diluidor, atestando sua execuc¢do, ou tomando providéncias,
junto a empresa contratada;

4.5. Unidade de Servigos Gerais

a)

b)

c)

executar, diretamente ou através de terceiros contratados, servicos de manutencdo predial e
instalacbes, apropriando as horas trabalhadas, para fins de cobranca no condominio e/ou
contabilizacdo;

executar através de pessoal proprio ou de terceiros as atividades de seguranca patrimonial,
telefonia, copa, recepcdo e servicos de limpeza do Edificio-Sede e Prédios Anexos;

executar direta ou indiretamente a manutengdo de aparelhos de ar-condicionado, da rede
telefénica e do sistema de seguranga com cameras de video;

administrar o controle de ponto do pessoal da Unidade, encaminhando as informag¢des ao
Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento da Unidade;

registrar informacgdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse da Unidade;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia da Unidade, na esfera da sua competéncia;
manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pela Unidade;

executar outras atividades compativeis com a finalidade da Unidade.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
(DINF)

1. Finalidade

Realizar atividades relacionadas a tecnologia da informagdo e comunicacdo (TIC), elaborando projetos,

implementando e dando suporte aos projetos desenvolvidos; realizar a manuteng¢ao de equipamentos e
sistemas relacionados a tecnologia da informagdo e comunicacgao.

2. Subordinacao

O Departamento de Tecnologia da Informacdo estd diretamente subordinado a Presidéncia.

3. Estrutura

O Departamento de Tecnologia da Informacdo tem a seguinte estrutura organizacional:

DINF - Geréncia

DINF-APOIO — Servigo de Apoio Administrativo

DINF-PMS — Servico de Tecnologia de Informacdo e Comunicac¢do para a PMS
DINF-SIS - Servigo de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas
DINF-INFRA - Servico de Suporte a Infraestrutura

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA

INFORMAGAO
Semvigo de
— Apoio
Administrativo
Servigo de Servigo de .
Tecnologia da Desenvolvimento e S;I";:?r‘:ed:
Informacao e Manuten gio de
Comunicag%ao PM S Sistemas Infraestrutura

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo

a) assessorar a Geréncia na administracdo dos contratos de prestacdo de servicos, elaborando as
medi¢des dos servicos realizados e solicitando o faturamento correspondente;
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b)

c)

d)

gerenciar os contratos de fornecimento e prestacao de servicos de interesse do Departamento,
registrando no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, as informacdes
relativas a execuc¢do desses contratos;

administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informacdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas;

manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais (exceto os ativos de Tl) que estdo sob a
responsabilidade do Departamento, informando ao Departamento de Contabilidade sobre
baixas e movimentacgdes;

manter acompanhamento dos Termos de Responsabilidade sobre bens cedidos a terceiros;
manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

registrar informacdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

m) executar outros servigos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do

Departamento.

4.2. Servico de Tecnologia de Informag¢dao e Comunicagao para a PMS

a)
b)
c)
d)
e)

j)

desenvolver e manter aplicagdes para a Administragdo;

levantar e mapear processos;

administrar dados das diversas bases dos sistemas da Administragao;

implementar e manter Bl (Business Intelligence) para os principais sistemas de informacao;
viabilizar a realizacdo de servicos e projetos de tecnologia de informacdo junto as diversas
unidades da Administracao;

administrar e operar banco de dados relacional;

instalar, configurar e administrar o uso dos servidores fisicos e virtuais;

administrar, elaborar e implementar projetos de rede légica, da WEB e da infovia Municipal;
dar suporte técnico e operacional a todos os usudrios de tecnologia da informacdo e
comunicacdo da Prefeitura;

manter cadastro atualizado dos ativos de tecnologia da informac¢do e comunicacdo da Prefeitura.

4.3. Servico de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

levantar requisitos para elaborag¢do de projetos de sistemas;

desenvolver projetos de sistemas de informacao;

avaliar sistemas/soluc&es de terceiros;

dar manutencdo aos sistemas implantados;

desenvolver e manter sites e/ou aplicacBes para o Portal da Empresa;

inserir informacgd&es de interesse geral no Portal da Empresa;

elaborar e/ou dar suporte a projetos/processos que envolvam organizacdo de sistemas e
métodos;
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h)

i)
j)
k)
1)

apoiar a definicdo e implementacdo de processos de servicos internos e a automatizacdo e
cumprimento de regulamentacdes internas/externas;

elaborar e manter manuais de procedimentos, sistemas e usuarios;

manter contato com o suporte de terceiros na solucdo de problemas;

propor melhorias tecnolégicas;

desenvolver produtos para ofertar ao mercado;

m) executar projetos.

4.4. Servico de Suporte a Infraestrutura

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

dar suporte técnico ao usuario, visando a otimizacao do uso dos equipamentos e sistemas;
administrar a rede de comunicacdo e servidores;

executar manutencdo técnica nos equipamentos instalados, diretamente ou através de terceiros;
elaborar e implantar projetos de rede logica de dados;

elaborar e implantar projetos de sistemas e aplicacoes;

elaborar projetos de dimensionamento e configuracdo de equipamentos de informatica e de
impressao;

gerenciar os ativos da drea de tecnologia da informacdo, registrando sua localizacdo e
ocorréncias (problemas, alterages de configuracdo, versdes, etc) com eles;

administrar o provedor e o link do Portal da Empresa;

administrar o servigo de correio eletronico (e-mail) da Empresa;

manter contato com o suporte de terceiros na solucdo de problemas;

propor e gerenciar plano de contingéncia;

mapear riscos.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVAQAO DE VIAS
ASFALTADAS
(DASF)

1. Finalidade

Produzir massa asfaltica para atendimento de obras e servicos da Administracdo e terceiros; executar
servicos de conservacdo de vias publicas e de pavimentacdo para a Administracdo e terceiros.

2. Subordinacao

O Departamento de Conservacdo de Vias Asfaltadas estd diretamente subordinado a Diretoria de
Operagoes.

3. Estrutura

O Departamento de Conservacdo de Vias Asfaltadas tem a seguinte estrutura organizacional:

DASF - Geréncia

DASF-AZ - Servico de Apoio Administrativo e Zeladoria
DASF-AT- Servico de Apoio Técnico

DASF-UA - Unidade de Usina de Asfalto

DASF-COVIA - Unidade de Conservacao de Vias Asfaltadas

DEPARTAMENTO DE
CONSERVACAO DE VIAS
ASFALTADAS

- Sewvico de
Servigo de Apoio
Apoio Técnico Administrativo e
] . Zeladoria

[

6 " Unid |d d
Unidade de nidade de

Conservagéio de
Usina de Asfalt
| e de AsiaToe  Vias Asfaltadas

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo e Zeladoria

a) administrar os servicos auxiliares de apoio ao funcionamento do Departamento: recepcao,
portaria, copa, limpeza, seguranga patrimonial;
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b) registrar no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, as informacdes
relativas a execuc¢do dos contratos de responsabilidade do Departamento;

c) administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informagdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas;

d) controlar a operacdo da balanca e executar o faturamento dos fornecimentos realizados e
servigos prestados pelo Departamento;

e) executar, diretamente ou através de terceiros, a manutengdo dos veiculos e equipamentos
rodantes da Empresa,

f) manter controle dos servicos realizados nas maquinas, veiculos e equipamentos da Empresa,
propondo a sua substituicdo/baixa quando tornada invidvel a sua manutencio;

g) manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

h) providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdio de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

i) registrar informacdes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

j) administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

k) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento;

[) acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados lotados no Departamento;

m) manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

n) executar outros servigcos de apoio administrativo e operacional que se tornem necessarios as
atividades do Departamento.

4.2. Servico de Apoio Técnico

a) atender interessados na contratacdo de fornecimentos de massa asfaltica e prestacdo de
servigcos pelo Departamento;

b) manter acompanhamento dos parametros na composi¢do dos precos de produtos e servigos,
em conformidade com os custos administrativos e operacionais do Departamento;

c) administrar o estoque e manter almoxarifado de matérias-primas utilizadas na producdo de
massa asfaltica, pecas de reposicdo da usina e materiais de manutencdao de maquinas, veiculos
e equipamentos;

d) gerenciar os contratos de fornecimento/prestacdo de servicos de interesse do Departamento,
emitindo as autoriza¢des de entrega de materiais por fornecedores contratados.

4.3. Unidade de Usina de Asfalto

a) programar a produgdo de massa asfaltica para atender a execu¢do de obras e servigos da
Administracao e de terceiros;

b) operar a usina de asfalto;

c) realizar ou providenciar a execugdo por terceiros dos servigos de manutenc¢do da usina de asfalto
e equipamentos ligados a sua operagdo;

d) fazer o controle e a dosagem de concreto asfaltico;

e) realizar ensaios de materiais a serem aplicados em obras de pavimentac¢do e de construgdo civil.

f) especificar e solicitar a aquisicdo de pecgas de reposi¢do da usina de asfalto;

g) manter controle dos servicos de manutencgao realizados na usina de asfalto.
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4.4. Unidade de Conservagdo de Vias Publicas

a) executar servicos de conservagdo de vias publicas, através da operacdo “Tapa-Buraco”;
b) realizar servicos de recapeamento de vias asfaltadas;

c) executar servicos de pavimentacdo para terceiros;

d) solicitar os materiais e servicos necessarios a execucdo das atividades da Unidade.
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DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
(DE)

1. Finalidade

Desenvolver projetos na drea da Engenharia Civil; elaborar elementos técnicos de engenharia,

compreendendo: orcamento, especificacdes técnicas e cronograma fisico-financeiros;

realizar
levantamentos topograficos.

2. Subordinacao

O Departamento de Engenharia estd diretamente subordinado a Presidéncia.

3. Estrutura

O Departamento de Engenharia tem a seguinte estrutura organizacional:

- Geréncia
DE-APOIO - Servico de Apoio Administrativo
DE-ST - Servico de Suporte Técnico
DE-PROIJ - Unidade de Projetos
DE-ETE - Unidade de Elementos Técnicos de Engenharia
DE-PLAN - Unidade de Planejamento e Topografia

ENGENHARIA
Servigo de
— Apoio
Administrative
' Unidade de ‘ Unidade de

N Planejamento e
jetos Topografia

Servigo de

Supaorte ‘

Tecnico

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo

a) solicitar o faturamento dos servicos prestados pelo Departamento, de acordo com contrato
celebrado com a Prefeitura;
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b)

d)
e)

f)

manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessdrios ao
funcionamento do Departamento;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

registrar informacdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

registrar no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, as informacdes
relativas a execucdo de contratos de fornecimento e prestacao de servigos para o Departamento;
receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessdrios as atividades do
Departamento.

4.2. Servigo de Suporte Técnico

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

elaborar base digital para desenvolvimento de estudos e projetos;

cuidar da padronizacdo dos produtos graficos do Departamento e racionalizar as suas
reproducdes graficas;

preparar o pacote de projetos e elementos técnicos desenvolvidos pelo Departamento para
encaminhamento a PMS;

manter-se informada das configuracbes dos equipamentos e programas relacionados as
atividades do Departamento;

acompanhar junto ao Departamento de Tecnologia da Informac&o a renovagdo/substituicdo de
equipamentos e programas necessarios ao Departamento, evitando eventuais paralisagdes nos
Servigos;

manter o arquivo técnico dos projetos realizados pelo Departamento;

elaborar e manter cadastro dos edificios préprios municipais e da rede de drenagem.

4.3. Unidade de Projetos

a)

b)
c)
d)
e)

f)

desenvolver estudos e projetos de engenharia nas areas de estruturas (concreto, metalicas e de
madeira) e instalacGes prediais (elétrica e hidraulica), em complemento aos projetos de
arquitetura e urbanismo, utilizando a Metodologia BIM quando exigido;

elaborar projetos de drenagem urbana (micro drenagem) incluindo a planilha de servicos e
quantitativos;

gerenciar os contratos firmados com fornecedores e prestadores de servigos relacionados as
obras e servigos a cargo da Unidade;

elaborar os projetos técnicos de prevencdo e combate a incéndio em conformidade com as
normas adotadas pelo Corpo de Bombeiros;

fazer acompanhamento dos processos encaminhados ao Corpo de Bombeiros, procedendo a
eventuais alteragdes recomendadas, até sua aprovagao;

executar ou fiscalizar a execugdo de obras e servigos na drea da construgdo civil em edifica¢des,
obras de arte e de urbanizagao;
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4.4. Unidade de Elementos Técnicos de Engenharia

a)

b)
c)

d)

elaborar diretrizes para contratacdo e gerenciar os estudos e projetos de engenharia
desenvolvidos por terceiros;

guantificar materiais, mao de obra e equipamentos para execucao de obras e servicos;
elaborar os elementos técnicos de engenharia, para obras e servicos compreendendo: planilha
de servicos e precos, composicdo de precos unitarios, cronograma fisico-financeiro e
especificacdes técnicas de execugdo;

solicitar a abertura de procedimento licitatdrio para contratacdo de fornecedores e prestadores
de servigcos necessdarios a execucao de obras e servicos a cargo da Unidade.

4.5. Unidade de Planejamento e Topografia

elaborar cronograma de atividades do Departamento considerando prioridades estabelecidas
pela PMS;

manter entendimentos com o Departamento de Arquitetura e Urbanismo visando a
compatibilizacdo dos projetos encaminhados para a Secretaria Municipal;

realizar vistoria em edifica¢Bes para verificar as condicdes e necessidades para obtencdo do Auto
de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB;

executar levantamentos métricos arquitetonicos em edificacdes e levantamentos topograficos
cadastrais planialtimétricos em areas urbanas;

elaborar relatérios fotograficos de vistorias de préprios municipais;

realizar vistorias técnicas e elaborar modelos tridimensionais a partir de aerolevantamento por
drone.
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DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO
(DEURB)

1. Finalidade
Executar projetos de arquitetura e urbanismo.
2. Subordinagao
O Departamento de Arquitetura e Urbanismo esta diretamente subordinado a Presidéncia.
3. Estrutura
O Departamento de Arquitetura e Urbanismo tem a seguinte estrutura organizacional:
DEURB - Geréncia
DEURB-APOIO - Servico de Apoio Administrativo

DEURB-PRO!I - Unidade de Projetos Urbanos
DEURB-EDIF - Unidade de Edificagdes e Apoio Técnico

=] = m
DEPARTAMENTO DE
ARQUITETURA E

URBANISMO
sewvigo de
— Apoi
= Anmlmsl‘r)atwo |
[ i j—
Unidade de Unidade de
Projetos Edificacdes e
Urbanos Apoio Técnico
o

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo

a) solicitar o faturamento dos servicos prestados pelo Departamento;

b) providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

¢) administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

d) registrar informacgdes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

e) dar apoio técnico aos contratos com fornecedores e prestadores de servico de interesse do
Departamento, registrando no Sistema AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
as informacgdes relativas a execu¢do desses contratos;
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f) manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

g) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

h) acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

i) manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

j) executar outros servigos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Unidade de Projetos Urbanos

a) desenvolver projetos de reurbanizacdo, renovacdo urbana e projetos especiais de melhoria
ambiental;

b) desenvolver projetos para realizacao de eventos do calendario turistico, esportivo e cultural da
cidade;

c) criar e elaborar projetos de desenho industrial para mobiliario urbano;

d) acompanhar e fiscalizar a execucdo das obras e servicos correspondentes aos projetos
desenvolvidos pela Unidade.

4.3. Unidade de Edificagcdes e Apoio Técnico

a) elaborar e desenvolver projetos de edificacdo para os diversos érgdos da Administracdo
Municipal;

b) elaborar e desenvolver projetos de mobiliario urbano e equipamentos publicos;

c) elaborar e desenvolver projetos de reforma, adequacdes e ampliacdes de edificios municipais
existentes;

d) elaborar memoriais e especificacGes técnicas dos projetos de arquitetura desenvolvidos;

e) acompanhar e fiscalizar a execug¢do das obras e servicos correspondentes aos projetos
desenvolvidos pela Unidade.
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DEPARTAMENTO DE APOIO AO SISTEMA DE
DRENAGEM
(DEAP)

1. Finalidade

Executar servicos de manutencdo civil e limpeza do sistema de drenagem com a finalidade de evitar
alagamentos e enchentes; fiscalizar os servigos de operacdo e manutengao de um conjunto de atividades

integrantes da limpeza publica, de forma a manter a eficiéncia do sistema de drenagem; instalar e operar
sanitarios publicos méveis.

2. Subordinagao

O Departamento de Apoio ao Sistema de Drenagem estd diretamente subordinado a Diretoria de
Operagoes.

3. Estrutura

O Departamento de Apoio ao Sistema de Drenagem tem a seguinte estrutura organizacional:

DEAP - Geréncia
DEAP-ADM - Unidade de Apoio Administrativo
DEAP-OP - Unidade de Operagdes

DEPARTAMENTO DE
APOIO AO SISTEMA
DE DRENAGEM

[ - ; |

Unidade de Apoio Unidade de

Administrativo Operagoes

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Unidade de Apoio Administrativo

a) elaborar relatérios estatisticos de controle dos servigos especificos da Unidade;
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b)

d)
e)

f)

g)

solicitar o faturamento dos servigos prestados pela Unidade, de acordo com o contrato cele-
brado com a Prefeitura;

conferir as medicdes apresentadas pela empresa responsavel pela limpeza publica do Munici-
pio, com os registros efetuados pela fiscalizacdo da PRODESAN;

receber solicitacdes dos municipes e agendar a realizacdo de servicos de coleta de materiais
volumosos inertes, pela empresa responsavel pela limpeza publica do Municipio;

administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informacdes
ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

gerenciar os contratos celebrados com fornecedores e prestadores de servico para o Departa-
mento, registrando no Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, infor-
macoes relativas a execugdo desses contratos;

manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclu-
sivo do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

registrar informagdes no Sistema de Tramite Eletronico de Documentos (jPRO.TED), man-
tendo acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;
receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua compe-
téncia;

providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdo de servigos necessarios ao funciona-
mento do Departamento;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/altera¢do de procedimentos nor-
mativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacado de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Unidade de Operagoes

a)

b)

c)

executar servicos de manutencgao civil através de reparos pontuais nos elementos fisicos da
macro e microdrenagem, tais como: taludes, muretas, guarda-corpos cal¢adas, bocas de lobo,
pogos de visita, ramais e galerias;

realizar a limpeza do sistema de drenagem composto de galerias, ramais de ligacdo, pocos de
visita e bocas de lobo, conforme programacdo emanada da Unidade Gestora do Contrato na
Prefeitura;

realizar servicos rotineiros de remo¢do manual ou mecanizada de detritos nos taludes e leitos
dos canais de drenagem existentes no Municipio;

executar, quando da ocorréncia de ressacas e outros eventos climaticos, o desassoreamento
mecanico ou manual dos canais;

manter registro das quantidades de servigos de limpeza realizados no sistema de drenagem
do Municipio;

efetuar o controle da quantidade e qualidade da mao de obra utilizada nos servigos de lim-
peza urbana;

verificar a conformidade dos veiculos e equipamentos com os servicos realizados;

verificar o ferramental e materiais utilizados, de acordo com as técnicas previstas no contrato
entre PMS e a empresa executora;

manter controle da periodicidade e hordrio de prestacdo dos servigos;

observar o cumprimento do uso de uniformes e equipamentos de prote¢do individual pelo
pessoal operacional;
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apropriar as quantidades de servicos realizados pela empresa executora dos servicos de lim-
peza urbana;

instalar e operar os sanitarios publicos moveis em feiras livre e eventos, de acordo com a pro-
gramacao estabelecida em contrato.
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DEPARTAMENTO DE LIMPEZA DE EDIFICAGCOES
(DLE)

1. Finalidade

Executar servicos de limpeza de edificacdes em prdprios municipais.
2. Subordinagao

O Departamento de Limpeza de Edificaces estad diretamente subordinado a Diretoria de Operacgdes.
3. Estrutura

O Departamento Operacional tem a seguinte estrutura organizacional:

DLE - Geréncia

DLE-AO - Unidade de Apoio Administrativo e Operacional
DLE-OP — Unidade de Operacoes

LIMPEZA DE
EDIFICACOES
F- | - ~ |
'Unidade de Apoio (
Administrativo e :-;::l:iz::
Operacional G

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Bdsica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Unidade de Apoio Administrativo e Operacional

a) fazer integracdo do pessoal admitido para atuar nos servicos afetos ao Departamento,
informando suas atribuicGes e condi¢des de trabalho;

b) proceder a reciclagem do pessoal em relacdo as técnicas de limpeza, bem como ao manuseio de
produtos e utensilios;

¢) administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informacgdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas;
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d) manter informado o Departamento de Gestdo de Pessoas sobre movimentacdo do pessoal nas
unidades, bem como sobre outras ocorréncias relativas ao pessoal lotado no Departamento;

e) controlar a utilizagdo, abastecimento e manutencdo dos veiculos a servico do Departamento;

f) manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovacgao;

g) solicitar o faturamento dos servicos prestados pelo Departamento;

h) registrar informagGes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

i) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;

j) acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantagdo/alteracdo de procedimentos
normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

k) administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

[) manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

m) providenciar o suprimento de materiais e servicos necessadrios ao funcionamento do
Departamento;

n) registrar no Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, as informacGes
relativas a execucdo dos contratos de fornecimento de materiais e de prestacdo de servicos
afetos ao Departamento;

0) manter acompanhamento dos bens patrimoniais sob responsabilidade do Departamento;

p) executar outras atividades compativeis com as competéncias da Unidade.

4.2. Unidade de Operagoes

a) executar os servicos de limpeza, de acordo com a metodologia estabelecida;

b) administrar o quadro de pessoal previsto nos contratos de prestacdo de servigos afetos ao
Departamento, no que se refere a sua distribuicdo pelas Unidades atendidas;

c) manter os entendimentos necessdrios com as chefias (ou pessoas por elas designadas) das
diversas unidades onde sdo prestados os servicos, no fiel cumprimento das obriga¢des
contratuais;

d) acompanhar o desempenho do pessoal operacional, solicitando a substituicdo daqueles julgados
inadequados ao servico e/ou a aplicacdo de penalidades previstas no Regimento Interno de
Trabalho;

e) fazer a distribuicdo dos materiais, utensilios e equipamentos nos locais de prestacdo de servicos,
de forma a atender as necessidades de cada unidade;

f) programar a realizacdo dos servicos de lavagem com equipamento de jato de alta pressdo nas
Unidades integrantes de contratos em vigor;

g) verificar o consumo dos materiais junto as Unidades, confrontando-o com parametros
estabelecidos, providenciando os ajustes necessarios;

h) elaborar relatério mensal dos servigos prestados, obtendo da chefia da Unidade onde é prestado
0 servico, o competente atestado da sua execucdo e avaliagao;

i) executar outras atividades, compativeis com as competéncias da Unidade.
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DEPARTAMENTO DE LIMPEZA TECNICA HOSPITALAR
(DLH)

Finalidade

Executar servigos de limpeza técnica hospitalar em unidades da drea da Saude.
Subordinagao

O Departamento de Limpeza Técnica Hospitalar estd diretamente subordinado a Diretoria de Operacdes.
Estrutura

O Departamento de Limpeza Técnica Hospitalar tem a seguinte estrutura organizacional:

DLH - Geréncia

DLH-AO - Unidade de Apoio Administrativo e Operacional
DLH-OP — Unidade de Operagoes

DEPARTAMENTO DE
LIMPEZA TECNICA
HOSPITALAR

'Unidade de Apoio ( ™
Administrativo e ‘ l;nl::'d; ::
Operacional perac

Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Unidade de Apoio Administrativo e Operacional

a) fazer integragdo do pessoal, fornecendo nogGes basicas de controle de infecgdo relacionada a
assisténcia a satude (IRAS) e, de biosseguranga, orientando o pessoal na prevencao de riscos ocu-
pacionais: bioldgicos, fisicos, quimicos e ergonomicos;

b) proceder ao treinamento e reciclagem do pessoal em relagdo as técnicas de limpeza e desinfec-
¢do de ambientes e superficies, bem como ao manuseio de produtos e utensilios;

c) prestar as informagdes solicitadas pela Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar, nos termos
previstos no contrato de prestagao de servigos de limpeza com a Secretaria da Saude;

d) solicitar o faturamento dos servicos prestados pelo Departamento;

e) administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informacgdes ao
Departamento de Gestdao de Pessoas;
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4.2,

f) manter informado o Departamento de Gestdo de Pessoas sobre movimentacdo do pessoal nas
unidades, bem como sobre outras ocorréncias relativas ao pessoal lotado no Departamento;

g) controlar a utilizagdo, abastecimento e manutencdo dos veiculos a servico do Departamento;

h) manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico exclusivo
do Departamento, tomando as providéncias necessdrias a sua renovagao;

i) registrar informagGes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;

j) receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua compe-
téncia;

k) acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos norma-
tivos, divulgando-os aos empregados do Departamento;

I) administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de con-
tas, na forma estabelecida em norma de procedimento;

m) manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;

n) providenciar o suprimento de materiais e servigos necessarios ao funcionamento do Departa-
mento;

o) registrar no Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, as informacgdes re-
lativas a execugdo dos contratos de fornecimento de materiais e de prestacao de servicos afetos
ao Departamento;

p) manter acompanhamento dos bens patrimoniais sob responsabilidade do Departamento;

g) executar outras atividades compativeis com as competéncias da Unidade.

Unidade de Operagdes

a) executar os servicos de limpeza, de acordo com a metodologia estabelecida;

b) fazer a distribuicdo dos materiais, utensilios e equipamentos nos locais de prestacdo de servicos,
de forma a atender as necessidades de cada unidade;

c) programar a realizagdo dos servigos de lavagem com equipamento de jato de alta pressdo nas
Unidades;

d) administrar o quadro de pessoal previsto nos contratos de prestacdo de servigos afetos ao De-
partamento, no que se refere a sua distribuicdo pelas Unidades atendidas;

e) manter os entendimentos necessarios com as chefias (ou pessoas por elas designadas) das di-
versas unidades onde sdo prestados os servicos, no fiel cumprimento das obriga¢des contratuais;

f) acompanhar o desempenho do pessoal operacional, solicitando a substituicdo daqueles julgados
inadequados ao servico e/ou a aplicacdo de penalidades previstas no Regimento Interno de Tra-
balho;

g) verificar o consumo dos materiais junto as Unidades, confrontando-o com parametros estabele-
cidos, providenciando os ajustes necessdrios;

h) elaborar relatério mensal dos servicos prestados, obtendo da chefia da Unidade onde é prestado
0 servigo, o competente atestado da sua execucdo e avaliagao;

i) executar outras atividades, compativeis com as competéncias da Unidade.
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DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO PREDIAL
(DEMAN)

1. Finalidade

Executar um conjunto de atividades com a finalidade de conservar ou recuperar a capacidade funcional
das edificacdes, conforme contratos celebrados.

2. Subordinagao
O Departamento de Manutencdo Predial esta diretamente subordinado a Presidéncia.
3. Estrutura

O Departamento de Manutencdo Predial tem a seguinte estrutura organizacional:

DEMAN - Geréncia
DEMAN-AO - Servico de Apoio Administrativo e Operacional
DEMAN-PRED - Servico de Manutencdo Predial

DEPARTAMENTO DE
MANUTENGAO
PREDIAL

Servigo de

Apoio Senigo de
Administrativo Predi
e Operacicnal il

4. Competéncias

Além das descritas na Norma de Gestdo Basica, compete especificamente ao Departamento através de
suas unidades:

4.1. Servico de Apoio Administrativo e Operacional

a) administrar o controle de ponto do pessoal do Departamento, encaminhando as informagdes
ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

b) administrar os servicos auxiliares de apoio ao funcionamento do Departamento: recepcao,
portaria, copa, limpeza, seguranga patrimonial;
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c)

d)

f)

g)
h)

gerenciar os contratos celebrados com fornecedores e prestadores de servico para o
Departamento, registrando no Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
informacdes relativas a execucdo desses contratos;
controlar a utilizacao, abastecimento e manutencado dos veiculos a servico do Departamento;
manter controle dos servicos realizados, conforme relatdrios mensais recebidos da Unidade de
Operagoes;
elaborar planilha mensal por equipe a disposicao dos servicos;
providenciar o faturamento dos servicos prestados;
manter controle de licenciamento de veiculos de propriedade da PRODESAN, a servico
exclusivo do Departamento, tomando as providéncias necessarias a sua renovacao;
registrar informacdes no Sistema de Tramite Eletrénico de Documentos (jPRO.TED), mantendo
acompanhamento de processos e memorandos de interesse do Departamento;
receber, encaminhar e expedir a correspondéncia do Departamento, na esfera da sua
competéncia;
providenciar o suprimento de materiais ou a prestacdio de servicos necessarios ao
funcionamento do Departamento;

acompanhar, através do Portal da Empresa, a implantacdo/alteracdo de procedimentos

normativos, divulgando-os aos empregados do Departamento;
administrar o fundo rotativo do Departamento, quando houver, elaborando a prestacdo de
contas, na forma estabelecida em norma de procedimento;
manter arquivo dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento;
executar outros servicos de apoio administrativo que se tornem necessarios as atividades do
Departamento.

4.2. Servico de Manutengao Predial

gerenciar a distribui¢ao dos veiculos e das equipes nas unidades a serem atendidas;
requisitar ao almoxarifado préprio ou de terceiros os materiais necessarios a prestagao dos
servigos, conforme programacgao aprovada;

manter controle do ferramental colocado a disposi¢ao das equipes;

propor a inclusdo no estoque de pecas e materiais de reposicdo que se facam necessarios e
nao estejam disponiveis;

manter controle da periodicidade e horario de prestacdo dos servicos;

observar o cumprimento do uso de uniformes e equipamentos de protecdo individual pelo
pessoal operacional;

acompanhar o desempenho do pessoal operacional, solicitando a substituicdo daqueles
julgados inadequados ao servico e/ou a aplicacdo de penalidades previstas no Regimento
Interno de Trabalho;

manter os entendimentos necessarios com as chefias (ou pessoas por ela designadas) das
unidades onde sdo prestados os servigos, de forma que os mesmos nao interfiram no
funcionamento da unidade;

elaborar relatérios mensais dos servicos realizados, solicitando o devido atestado do
responsdavel pela unidade atendida.
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