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DAS SECRETARIAS E ATRIBUIGOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, GESTAO E
EQUIPAMENTOS PUBLICOS

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administragdo, Gestdo e Equipamentos
Publicos tem por competéncia as seguintes atribuicdes:

| — elaborar, propor, executar e coordenar o controle das atividades entre os
diversos 6rgaos administrativos e da administracédo em geral,

Il — propor politicas sobre a administragdo de pessoal e dos planos de
classificagao de cargos, empregos ou fungdes com a respectiva remuneragao;

lll - programar e gerenciar recrutamento, selegao, registro, controle funcional,
pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

IV — gerir o quadro de servidores municipais, incluindo admissdes, demissoes,
transferéncias e aposentadorias;

V — implementar e acompanhar programas de avaliagao de desempenho;

VI — propor e executar politicas de desenvolvimento para capacitagao de
servidores;

VIl - promover agdes de saude ocupacional e seguranga no ambiente de
trabalho;

VIl — oferecer apoio psicossocial aos servidores municipais;

IX — desenvolver programas de saude mental e qualidade de vida no trabalho;

X — garantir, monitorar e buscar pela qualidade dos servigos prestados nos
equipamentos publicos;

Xl — atualizar e divulgar a Carta de Servigos ao cidaddo, garantindo a
transparéncia nos servigos prestados;

Xl — monitorar a manutencdo e conservagao dos prédios e instalacdes

publicas;
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Xlll — coordenar os servigos de arquivo, comunicagao interna, copa,
informacoes, limpeza, portaria, recepcao, protocolo, reprografia, vigilancia e zeladoria do
Pacgo Municipal,

XIV — elaborar e implantar normas e controles referentes a administragao de
material e patriménio da Prefeitura;

XV — controlar o estoque e a distribuicdo de materiais de uso e consumo, além
de garantir o abastecimento eficiente dos equipamentos municipais e outros departamentos
publicos;

XVI — elaborar orgamentos e cotagdes para aquisicdo de materiais e servigos
necessarios para o pleno funcionamento dos 6rgdos municipais, além de controlar o
consumo € as despesas com materiais de forma adequada;

XVII — desenvolver estudos técnicos preliminares para embasar processos de
compras e contratagdes;

XVIII - conduzir processos licitatorios conforme a legislagao vigente;

XIX - garantir a transparéncia e a competitividade nas contratagcbes e
acompanhar na execucao dos mesmos;

XX — atualizar e divulgar constantemente a carta de servigos ao cidadao, de
forma a garantir a transparéncia nos servigos prestados;

XXl - fomentar parcerias com organizagbes do terceiro setor para
desenvolvimento de projetos sociais;

XXII — gerir convénios e contratos com Organiza¢cdes Nao Governamentais e
entidades sem fins lucrativos;

XXIIlI — administrar, coordenar, supervisionar, executar e garantir a gestao
administrativa e operacional dos equipamentos publicos municipais, tais como:

a) Conecta Boituva NUTI;

b) Conecta Boituva Novo Mundo;

¢) SIMPLIFICA — Central de Atendimento a Populagdo Unidade Centro;

d) Banco do Povo;
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e) Posto de Atendimento ao Trabalhador;

f) Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas;
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g) Simplifica — Central de Atendimento a Populagao Unidade Novo Mundo;

h) FABLAB;

i) Ouvidorias;

j) PROCON;

k) Poupatempo;

I) Nucleo dos conselhos;

m) Junta Militar.

XXIV — desempenhar outras atividades correlatas que forem determinadas

pelo Prefeito ou previstas na legislagdo municipal;

§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo, Gestdao e Equipamentos

Publicos compreende, em sua estrutura, as seguintes unidades diretamente subordinadas

a seu titular:

| — Departamento de Recursos Humanos, subdividido em:
a) Divisdo de Gestao de Pessoas;

b) Divisao de Gestdo de Desempenho;

c) Divisdo de Remuneracao e Beneficios;

d) Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho;

e) Divisdo de Saude e Apoio Psicossocial.

Il - Departamento de Equipamentos Publicos, dividido em:

a) Divisdo de Qualidade no Atendimento.

lll - Departamento de Licitagdes, subdividido em:
a) Divisado de Processo Licitatorio;

b) Divisdo de Gestédo de Contratos.
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IV — Departamento de Compras e Controle de Materiais, subdividido em:
a) Divisao de Patriménio;

b) Divisdo de Almoxarifado (Uso e Consumo);

c) Divisdo de Compras e Contas de Consumo;

d) Divisao de Orgamentos;

e) Divisdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP).

V — Departamento de Parcerias com Organizagdes da Sociedade Civil,
dividido em:
a) Divisao do Terceiro Setor.

§ 2° Ficam criados no ambito da Secretaria Municipal de Administragéo,
Gestao e Equipamentos Publicos:

I - 1 (um) cargo de Secretario Adjunto;

Il - 3 (trés) cargos de Assessores;

lll - 3 (trés) cargos de Gestores de Departamento;

IV — 2 (dois) cargos de Diretores de Departamento;

V - 3 (trés) cargos de Coordenadores de Divisao;

VI - 11 (onze) cargos de Chefes de Divisao.



