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DECRETO N°10.421
DE 26 DE ABRIL DE 2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES E O
FUNCIONAMENTO DAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA  OUVIDORIA,
TRANSPARENCIA E CONTROLE, NOS
TERMOS DO ARTIGO 49 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 1.253, DE 03 DE
ABRIL DE 2024.

ROGERIO SANTOS, Prefeito Municipal de Santos,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto dispbe sobre as atribuicbes e o
funcionamento das unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional
da Ouvidoria, Transparéncia e Controle, nos termos da Lei Complementar n® 1.253, de
03 de abril de 2024.

CAPITULO I
DAS UNIDADES SUBORDINADAS

Art. 2° A Ouvidoria, Transparéncia e Controle compde-
se das seguintes unidades administrativas:
| — Gabinete do Ouvidor Publico Municipal — GAB-
OTC;
a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Gabinete do Ouvidor Publico Municipal — SAAF-OTC,;
Il — Departamento de Ouvidoria e Transparéncia -
DEOT:
a) Coordenadoria de Ouvidoria— COOUV;
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1. Secdo de Atendimento ao Cidaddo -
SEATEND-OTC;
2. Secdo de Comunicacdo ao Cidaddo -

SECOMUNIC;
3. Secdo de Qualidade e Monitoramento -
SEQUALM
b) Coordenadoria de Transparéncia — COTRANSP;
1. Secéo do Portal da Transparéncia — SEPOT;
2. Secdo de Acesso a Informacéo — SEI;
c) Coordenadoria de Ouvidoria Participativa —
COPARTI;
11 - Controladoria Geral - COGER;
IV - Comissdo Permanente de Inquérito e Sindicancia —
COMINQ;

V - Departamento de Politicas de Desenvolvimento
Sustentavel - DEPODS
a) Secdo de Apoio as Politicas de Desenvolvimento
Sustentavel - SEAPODS

CAPITULO I1I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 3° Compete as Secdes de Apoio Administrativo e
Financeiro:

| — participar da elaboragdo e acompanhar o or¢camento
do 6rgdo, propondo as alteracbes que se facam necessarias;

Il — providenciar materiais e equipamentos de escritorio
necessarios ao desenvolvimento das atividades do 0rgao;

Il — gerenciamento dos recursos com a emissdo de
cheques e de cartdes e verificar as prestacdes de contas;

IV — providenciar empenho dos valores de
fornecimentos;

V — executar e organizar o expediente de processos
administrativos;

VI — controlar o encaminhamento de questbes de
recursos humanos relativas aos servidores;
VIl — executar outras tarefas correlatas a critério da

autoridade competente.
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Art. 4° Compete ao Departamento de Ouvidoria e
Transparéncia:

I — cumprir as metas estabelecidas no Plano Plurianual
do Governo;

Il — gerenciar:

a) as diretrizes da politica de transparéncia municipal,
incluindo a gestdo dos pedidos de acesso a informacdo, do portal da transparéncia, e da
criacdo de novos indicadores;

b) as ocorréncias feitas pelos municipes por meio de
sistema informatizado, bem como as competéncias estabelecidas na Politica Nacional
de Participacdo e Defesa dos Usuérios dos Servigos Publicos, incluindo a Carta de
Servicos ao Usuario;

c) os procedimentos relativos a politica de gestdo por
resultados da Administracdo Direta e Indireta;

d) os procedimentos de resolucdo de conflitos
(mediac0es);

e) as unidades subordinadas;

1l - propor  procedimentos que promovam O
aperfeicoamento das agdes de transparéncia municipal, de gestdo das ocorréncias dos
municipes, da politica de gestdo por resultados e de resolucdo de conflitos;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Ouvidor Pablico Municipal.

Art. 5° Compete a Coordenadoria de Ouvidoria:

| — supervisionar:

a) as solicitacdes, sugestdes, denlncias, reclamaces e
elogios feitos pelos municipes por meio de sistema informatizado da Ouvidoria, bem
como as comunicagdes avaliando a qualidade das respostas e a satisfacdo do servico;

b) as unidades subordinadas.

Il — identificar, avaliar e gerenciar as demandas de
resolucdes de conflitos (mediagdes), surgidas em virtude de ocorréncias ndo atendidas;

11 — propor melhorias aos processos de trabalho das
Secretarias, em decorréncia das sugestdes, requisicdes e reclamacdes dos municipes,
visando a melhoria da qualidade e produtividade, contribuindo para a modernizacao da
gestdo administrativa;

IV — e executar outras atividades correlatas, a critério do
Chefe do Departamento de Ouvidoria e Transparéncia.

Art. 6° Compete a Secdo de Atendimento ao Cidad&o:
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I — gerenciar o atendimento, por meio de diversos
canais, e 0 registro das manifestaces dos municipes em sistema informatizado de
Ouvidoria;

Il — classificar as manifestacdes de ouvidoria, realizando
o0 devido encaminhamento para a Secretaria responsavel pela resposta;

11 — gerenciar o sistema de Ouvidoria, bem como
capacitar e dar suporte os usuarios do sistema;

IV - e executar outras atividades correlatas, a critério do
Coordenador de Ouvidoria.

Art. 7° Compete a Secdo de Comunicacdo ao Cidadao:

I — recepcionar as respostas enviadas pelas Secretarias,
nas manifestacdes de Ouvidoria;

Il —analisar as respostas, avaliando se atende a
solicitacdo do cidaddo, bem como corrigindo eventuais erros ortograficos ou de
compreenséo;

1l —redigir e encaminhar a resposta ao cidadao,
utilizando-se de linguagem simples e clara;

IV —analisar as manifestacbes para verificar se cabe
encaminhamento ao setor de resolucédo de conflitos;

V/ — capacitar e dar suporte aos usuarios do sistema de
Ouvidoria;

VI — e executar outras atividades correlatas, a critério do
Coordenador de Ouvidoria.

Art. 8° Compete a Secdo de Qualidade e
Monitoramento:

| — acompanhar os prazos estabelecidos para respostas as
ocorréncias;

Il — orientar as Secretarias, por meio de reunides ou
outras formas de contato, na gestdo das manifestacdes de Ouvidoria, a fim de melhorar
0 tempo e a qualidade da resposta e a eventual resolucdo do problema relatado pelo
cidadao;

1l - a divulgagdo de relatorios com os resultados do
trabalho realizado, contendo os totais de ocorréncias registradas, atendidas e
pendentes;

IV — realizar o contato com os cidadaos, com o fim de
avaliar a qualidade das respostas fornecidas pelas Secretarias, bem como a satisfacéo
do eventual servico executado;

V — executar outras atividades correlatas, a critério do
Coordenador de Ouvidoria.
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Art. 9° Compete a Coordenadoria de Transparéncia:

| - supervisionar:

a) o0s procedimentos da politica de transparéncia
municipal, ampliando e facilitando os meios de acesso a informacdo, por meio da
transparéncia ativa ou passiva;

b) o Portal da Transparéncia e o portal “Dados Abertos”
propondo medidas que assegurem a modernizacdo, ampliacdo e facilitacdo do seu
acesso;

C) as unidades subordinadas.

Il — executar outras atividades correlatas a critério do
Diretor do Departamento de Ouvidoria e Transparéncia.

Art. 10. Compete a Sec¢do do Portal da Transparéncia:

I — gerenciar o Portal da Transparéncia e o Portal
“Dados Abertos”, atendendo as secretarias municipais e entidades da administracdo
indireta, elaborando relatdrios analiticos sobre a situacdo dos Portais;

Il — analisar e desenvolver ferramentas de tecnologia,
bem como o suporte técnico a essas ferramentas, para 0 cumprimento das diretrizes da
politica de transparéncia municipal;

Il —proceder a interlocu¢do com Grgdos da
Administracdo Municipal para atualizacdo do Portal da Transparéncia;

IV — executar outras atividades correlatas, a critério do
Coordenador de Transparéncia.

Art. 11. Compete a Secdo de Acesso a Informacao:

| — atender os cidaddos nos pedidos referentes a Lei de
Acesso a Informacao, registrando-os em sistema proprio;

Il - classificar as solicitacbes de acesso a informacao,
realizando o devido encaminhamento para a Secretaria responsavel pela resposta;

11 — encaminhar as respostas dos pedidos de informacéao
aos cidad&os ou a outros setores da Administracéo;

IV —realizar a interlocucdo com 6rgdos da
Administracdo Municipal Direta e Indireta para cumprimento dos prazos da Lei de
Acesso a Informacao;

V — identificar pedidos de informac&o recorrentes e que
possam ser disponibilizados por meio da transparéncia ativa, no Portal da
Transparéncia;

VI — elaborar relatorios analiticos referentes aos pedidos
registrados, bem como referentes a outras atividades da Sec¢éo;
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VI — executar outras atividades correlatas, a critério do
Coordenador de Transparéncia.

Art. 12, Compete a Coordenadoria de Ouvidoria
Participativa:

| - supervisionar:

a) os projetos implantados pela Ouvidoria, como o
“Aluno Ouvidor”, “Fiscaliza Santos”, “Or¢camento Participativo”, “Amigos do Bairro”,
ou outros que tenham a caracteristica de ouvidoria ativa e que estimulem a
participacao dos cidadaos;

b) acbes da Ouvidoria em locais externos, como
pesquisas de satisfacdo, enquetes e atendimentos aos cidadaos.

Il — gerenciar e realizar mediagOes, oriundas de
manifestacfes nas quais seja necessaria alguma acdo para resolucdo de conflitos,
registrando seus resultados no sistema da Ouvidoria;

11l — executar outras atividades correlatas, a critério do
Diretor do Departamento de Ouvidoria e Transparéncia.

Art. 13. Compete a Controladoria Geral:

| - exercer o controle preventivo e verificar a legalidade,
a legitimidade, economicidade e moralidade da gestdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgdos da Administracdo direta, bem
como da aplicacdo dos recursos destinados a pessoas juridicas de direito privado;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execucdo dos programas de governo e do orgcamento da Administracéo
Direta e Indireta;

I11 - propor as medidas que se afigurarem necessarias ao
desempenho das unidades gestoras no cumprimento das respectivas obrigacdes e no
exercicio das competéncias legais;

IV - apontar as eventuais falhas quanto ao cumprimento
de dispositivos legais aplicaveis e de normas expedidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo;

V - verificar a regularidade:

a) dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo,
pelas administragdes direta e indireta;

b) dos atos de concessdo de aposentadoria e penséo de
servidores da administracdo direta e Indireta do Municipio;

c) das compras diretas;

d) dos procedimentos licitatorios e dos contratos
celebrados pela Administragdo Municipal;
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VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Ouvidor Publico Municipal.

Paragrafo anico. A andlise dos procedimentos e o
exercicio das demais competéncias elencadas nos incisos deste artigo serdo realizadas
por meio de auditorias "in locu”, requisicdo de documentos e processos
administrativos e emissdo de relatorios gerenciais.

Art. 14. Compete a Comissdo Permanente de Inquéritos
e Sindicancias:

| - conduzir os procedimentos de natureza disciplinar,
estabelecidos pela Lei n® 4623, de 12 de junho de 1984;

Il - instaurar, por meio de Portaria do Ouvidor Publico
Municipal, sindicancias administrativas e inquéritos administrativos para apuracdo de
faltas ou irregularidades cometidas por servidores publicos;

11 - convocar o comparecimento de funcionarios,
solicitar a presenca de ndo funcionarios, requisitar informac6es, documentos e pericias
as demais unidades da Administracdo, quando necessarios a instrucdo probatoria;

IV - expedir oficios e comunica¢bes as autoridades
policiais, ao Ministério Publico e as demais reparticdes publicas, de ambito estadual ou
federal, quando a averiguacéo decorrer de delitos previstos na legislacdo penal;

V - realizar as diligéncias que julgar necessarias a
apuracéo dos fatos;

VI - indiciar os acusados em inquéritos administrativos,
determinando sua citacdo, inclusive através de editais;

VII- realizar o interrogatorio de indiciados, inquirir
testemunhas, solicitar a exibicdo de documentos ou objetos, proceder a vistorias e
constatacOes, respeitados os limites de suas atribuicdes;

VIII - reduzir a termo todas as diligéncias que realizar;

IX - requerer, na forma da lei, a designacdo de defensor
dativo de acusados sem assisténcia ou reveis;

X - elaborar e submeter a apreciacdo do Ouvidor
Pablico Municipal, o relatorio conclusivo do apurado nos procedimentos
administrativos, propondo, fundamentadamente a absolvicdo ou a aplicacdo da
penalidade cabivel, de acordo com a legislacéo;

X1 - fazer publicar no orgédo oficial, os atos decisorios
do QOuvidor Publico Municipal atinentes a procedimentos de natureza disciplinar;

XIl - atuar no processo de revisdo do inquérito
administrativo, quando acolhido o pedido do interessado pelo Prefeito, observado o
disposto na Lei n°® 4623, de 12 de junho de 1984;

X111 - sugerir medidas necessarias ao aprimoramento do
funcionalismo nas relacdes com o Poder Publico;
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XIV - zelar pelo cumprimento da Lei n°® 4623, de 12 de
junho de 1984, recorrendo subsidiariamente e no que couber, as disposi¢des do Codigo
de Processo Penal;

XV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Ouvidor Publico Municipal.

Art. 15. Compete ao Departamento de Politicas de
Desenvolvimento Sustentavel:

I — propor estratégias, instrumentos, acdes e programas
para a implementacdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel “ODS — Santos
20307;

Il — acompanhar e monitorar o desenvolvimento dos
ODS e elaborar relatérios periddicos, avaliando a execucdo de politicas publicas
definidas pelo Gestor Municipal;

11 — identificar, sistematizar e divulgar boas praticas e
iniciativas que colaborem para o alcance dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel;

IV — participar, apoiar e promover junto aos 6rgados
internos, demais entidades publicas e sociedade civil a disseminacdo e a
implementacdo dos ODS nos niveis internacional, federal, estatual e municipal;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Ouvidor Pablico Municipal.

Art. 16. Compte a Secdo de apoio as Politicas de
Desenvolvimento Sustentavel:

| - emitir relatérios quanto ao progresso de indicadores
ODS no municipio de santos, em apoio ao DEPODS e aos membros do Comité ODS;

Il - monitorar e emitir relatorios de progresso das acoes
ODS listadas pelos orgéos da administracdo direta ou indireta;

1l —utilizando-se de dados estatisticos ou de
indicadores, buscar junto aos 6rgdos da administracdo direta ou indireta a resolucéo
dos apontamentos feitos;

IV —executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor do Departamento de Politicas de Desenvolvimento Sustentavel.
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CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA
OUVIDORIA, TRANSPARENCIA E CONTROLE E UNIDADES
SUBORDINADAS

Art. 17. A Ouvidoria, Transparéncia e Controle compde-
se dos seguintes cargos em comissdo de livre provimento e fungdes gratificadas a
serem exercidas por funcionarios do quadro permanente:

I — 1 (um) cargo em comissdo de Ouvidor Publico
Municipal, simbolo CS;

Il — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Ouvidoria e Transparéncia, simbolo C-1;

11 — 1 (um) cargo em comissdo de Controlador Geral,
simbolo C-1;

IV — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Politicas de Desenvolvimento Sustentavel, simbolo C-1;

V — 1 (um) cargo em comissdo de Assessor Il lotado no
Gabinete do Ouvidor Publico Municipal, simbolo C-2;

VI — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Comissao Permanente de Inquérito e Sindicancia, simbolo C-2;

VIl — 1 (um) cargo em comissédo de Coordenador 1l da
Coordenadoria de Ouvidoria, simbolo C-2;

VIl -1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Transparéncia, simbolo C-2;

IX -1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Ouvidoria Participativa, simbolo C-2;

X —1 (um) cargo em comissdo de Assessor |11 lotado no
Gabinete do Ouvidor Publico Municipal, simbolo C-3;

XI — 3 (trés) funcOes gratificadas de Assistente | lotadas
no Gabinete do Ouvidor Publico Municipal, FG-1;

X1l — 1 (uma) funcdo gratificada de Assistente | lotada
no Departamento de Ouvidoria e Transparéncia, FG-1;

XII - 1 (uma) fungdo gratificada de Assistente | da
Controladoria Geral, FG-1;

X1V -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Atendimento ao Cidadao, FG-1,;

XV -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Comunicacéo ao Cidadao, FG-1;

XVI -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo do Portal da Transparéncia, FG-1;
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XVII -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Gabinete do Ouvidor Publico
Municipal, FG-2;

XVIlI - 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secédo de Acesso a Informacéo, FG-2;

XIX — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secéo de Qualidade e Monitoramento, FG-2;

XX =1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade 11
da Secdo de Apoio as Politicas de Desenvolvimento Sustentavel, FG-2;

XXI — 1 (uma) funcéo gratificada de Assistente Il da
Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Gabinete do Ouvidor Publico
Municipal, FG-3;

XXII — 1 (uma) funcdo gratificada de Assistente Il
lotado no Gabinete do Ouvidor Pablico Municipal, FG-3.

Art. 18. Este decreto entra em vigor em 04 de maio de
2024.

Registre-se e publique-se.
Palacio “José Bonifacio”, em 26 de abril de 2024.

ROGERIO SANTOS
Prefeito Municipal

Registrado no livro competente.
Departamento de Registro de Atos Oficiais do Gabinete
do Prefeito Municipal, em 26 de abril de 2024.

NATALIA LUCENA DOS SANTOS
Chefe do Departamento
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