PREFEITURA DE GOIANIA !

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 073, DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos, e dd outras
providéncias.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribui¢des legais e, em
conformidade com o disposto no art. 21, da Lei Complementar n.° 183, de 19 de dezembro
de 2008,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos e o Anexo tnico que a este acompanha.

Art. 2° Ficam revogados o Decreto n.° 202, de 31de janeiro de 2000 e Anexo
V, do Decreto n.° 656, 20 de abril de 1998.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacio, retroagindo
seus efeitos a 1° de janeiro de 2010.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 29 dias do més
de janeiro de 2010.

IRIS REZENDE
Prefeito de Goiania

Certifico que a 1? via foi assinada pelo Prefeito
JAIRO DA CUNHA BASTOS
Gabinete de Expediente e Despachos

MAURO MIRANDA SOARES
Secretario do Governo Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
REGIMENTO INTERNO

TITULO I
DA ORGANIZACAO

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
SMARH atuard de forma integrada na consecu¢do dos objetivos e metas governamentais a
ela relacionados, com base nos pressupostos previstos no art. 1°, da Lei Complementar n.°
183, de 19 de dezembro de 2008, e dentro dos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
SMARH deverad articular-se com os outros Orgaos/Entidades do Municipio, com as demais
esferas de Governo e com os outros municipios no desenvolvimento de planos, programas e

projetos que demandem uma acio governamental conjunta.

Art. 3° As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos - SMARH realizar-se-ao em conformidade com as disposi¢des da Lei Organica do
Municipio, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Goidnia e demais legislacao

reguladora da Administracao Publica Municipal, pertinente a sua drea de atuagao.

Art. 4° As normas gerais de administracdo a serem seguidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos - SMARH deverdo observar as diretrizes
e instru¢des emanadas dos Orgdos Centrais dos Sistemas Municipais de Planejamento, de

Financas e de Controle Interno.

CAPITULO I1
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
SMARH, 6rgdo da administracdo direta, integrante da estrutura organizacional bdsica do

Poder Executivo, nos termos do art. 5°, da Lei Complementar n.° 183/08, tem por finalidade



a formulagdo de diretrizes, o planejamento operacional, a coordenagdo, a supervisao e o
controle da execucdo das Politicas de Recursos Humanos, de Material e Patrimonio, de
Transportes, Comunica¢des Administrativas e Arquivo Geral e dos servigos especializados
de engenharia e medicina do trabalho no ambito dos 6rgios e entidades da Administracio
Municipal, competindo-lhe especificamente:

I. realizar e controlar, direta ou indiretamente, o0s processos de
recrutamento e selecdo(concursos publicos), destinados ao provimento de vagas do Quadro
de Pessoal da Administracdo Municipal;

II. promover a elaboracio e o controle da folha de pagamentos dos
servidores ativos da Administra¢do Direta, inclusive de encargos sociais e descontos;

III. realizar e manter o controle do cadastro e da documentacdo funcional
dos servidores lotados nos 6rgdos da administragdo direta;

IV. responsabilizar-se pelo fornecimento de informacdes oficiais referentes a
vida funcional dos servidores municipais e a inclusd@o de proventos na folha de pagamento
da Administrag¢do Direta, inclusive de encargos sociais e descontos;

V. manifestar-se em processos administrativos para a concessdo de
beneficios, cdlculo de proventos e outros assuntos pertinentes aos servidores municipais;

VI. promover, coordenar e realizar, direta ou indiretamente, programas de
desenvolvimento (treinamento e aperfeicoamento) dos servidores municipais;

VIIL. implementar, coordenar e controlar as atividades de avaliacdo de
desempenho dos servidores municipais, no ambito dos 6rgdos/entidades da Administracao
Municipal;

VIII. promover a assisténcia psicossocial e a reabilitacdo profissional dos
servidores da Administragdo Municipal;

IX. coordenar e controlar as atividades de estdgios no ambito dos 6rgaos da
Administracdo Direta da Prefeitura;

X. estabelecer normas e procedimentos que visem a protecdo da integridade
fisica e mental dos servidores e a melhoria das condi¢des do ambiente de trabalho;

XI. normatizar e gerenciar a programacdo, o recebimento, a guarda, a
distribuicao, a requisicdo, a alienacdo, a conservagao, a recuperacio, a baixa, o registro e o
inventdrio de materiais de consumo e bens patrimoniais moéveis da Administracdo
Municipal;

XII. disciplinar e orientar as atividades de protocolo e o arquivo de
documentos e processos no ambito dos 6rgaos/entidades da Administragdo Municipal;

XIII.  gerenciar e controlar o Arquivo Geral da Prefeitura;

XIV. gerenciar e controlar o Sistema de Transportes e o abastecimento de

veiculos e maquinas no ambito da Administragao Municipal,
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XV. disciplinar e gerenciar os sistemas informatizados de Administracdo
de Material e Patrimdnio - SMP, de Recursos Humanos — SRH, de Atendimento ao Publico
— SIAP e o Portal do Servidor;

XVI. disciplinar, orientar e implantar Servigos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal;

XVII. desenvolver outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe

forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou em lei especifica.

Paragrafo tnico. Para consecug¢do de suas finalidades e objetivos a
Secretaria Municipal de Administracio e Recursos Humanos — SMARH poderd firmar
convénios, contratos, acordos e ajustes com Orgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal, Estadual e Municipal, bem como com organismos nacionais ou internacionais e
entidades privadas, desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida pela

Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria

Municipal de Administracido e Recursos Humanos as seguintes unidades:

I. DIRECAO SUPERIOR
1. Secretario

I1. UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
1. Gabinete do Secretario:
1.1 Divisao de Expediente;
1.2 Divisdao de Comunicac¢ao e Gestao do Portal do Servidor
1.3 Central de Distribuicao de Processos e Documentos;

1.4 Arquivo Geral.

2. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle:
2.1. Divisao de Programagao e Or¢camento;
2.2. Divisao de Gestao de Contratos e Convénios.

III. UNIDADES TECNICAS

1. Departamento de Fiscalizacao e Controle
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1.1 Divisao de Fiscalizacao do Sistema Recursos Humanos
2. Departamento de Recursos Humanos
2.1. Divisao de Recrutamento, Selecao e Remanejamento;
2.2. Divisao de Carreira e Promog¢do Funcional;
2.3. Divisao de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
2.4. Divisao de Apoio Técnico Pedagédgico.
3. Departamento Geral de Pessoal
3.1. Divisao de Cadastro Funcional;
3.1.1. Setor de Atualizacao de Dados;
3.2. Divisao de Preparacao da Folha de Pagamento;
3.2.1 Setor de Analise e Calculo de Processos;
3.3. Divisao de Encargos e Beneficios;
3.4. Divisao de Apoio Administrativo.
4. Departamento de Assisténcia ao Servidor
4.1. Divisao de Segurancga do Trabalho
4.2. Divisao de Assisténcia Psicossocial
4.3. Divisdo de Reabilitagdo Profissional
5. Departamento de Material e Patrimonio
5.1. Divisao de Apoio Logistico
5.2. Divisao de Patrim6nio
5.3. Almoxarifado Geral
6. Departamento de Transportes e Combustivel
6.1. Divisao de Transportes

6.2. Divisao de Abastecimento

IV. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Departamento Administrativo

1.1. Divisao de Pessoal

1.2. Divisao de Servigos Auxiliares

1.3. Divisao de Protocolo

V.ORGAOS COLEGIADOS

1. Junta Médica;

2. Comissao Geral de Licitacao;

3. Conselho Superior do Servico Piblico

§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos sera

dirigida pelo Secretario e os Departamentos por Diretores, todos nomeados para os cargos
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comissionados de direcdo e assessoramento, classificados no Anexo VII, da Lei
Complementar n.° 183, de 19 de dezembro de 2008.

§ 2° As Divisdes e demais subunidades integrantes da estrutura
organizacional definidas neste artigo serdo dirigidas por servidores publicos detentores de
cargos efetivos e classificadas, para fins de fixacao das gratificagdes pelo exercicio de suas

chefias, conforme o Anexo Unico, deste Decreto.

§ 3° A nomeagdo para cargos em comissdo e a designacio dos ocupantes de
funcdo de confianga na Secretaria Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos dar-se-

4 mediante indicacdo do Secretdrio, através de ato expresso do Chefe do Poder Executivo.

§ 4° O Secretdrio podera criar comissdes ou organizar equipes de trabalho de
duracdo temporaria, ndo remuneradas, com a finalidade de solucionar questdes alheias a

competéncia isolada das unidades da Secretaria.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

CAPITULO 1
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 7° O Gabinete do Secretdrio ¢ a unidade da Secretaria Municipal de
Administracio e Recursos Humanos incumbida de assistir ao Secretirio em sua
representacdo politica e social, bem como responsabilizar-se pelas atividades de
comunicacdo e relacdes publicas da Secretaria e pelo expediente do Titular da Pasta,

competindo-lhe especificamente:

I. promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretdrio;

II. atender os que procurarem o Gabinete do Secretdrio, orientando-os e
prestando-lhes as informacdes necessdrias ou encaminhando-os, quando for o caso, ao
Secretario ou a outras unidades da Secretaria;

III. controlar a agenda de compromissos do Secretario;

IV. promover o recebimento e a distribuicdo da correspondéncia oficial

dirigida ao Secretario;



V. verificar a corre¢do e a legalidade dos documentos submetidos a
assinatura do Secretdrio, providenciando, quando for o caso, a conveniente instru¢do dos
processos;

VI. fazer com que os atos a serem assinados pelo Secretdrio, a sua
correspondéncia oficial e o seu expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;

VII. revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser
assinados pelo Secretario;

VIIL transmitir, quando for o caso, as determinagdes do Secretdrio as demais
unidades da Secretaria Municipal de Administracido e Recursos Humanos;

IX. proferir despachos, meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento dos processos;

X. dirigir as atividades de comunicacdo e relagdes publicas da SMARH e
estabelecer diretrizes estratégicas do Portal do Servidor na internet;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Secretario.

SECAO I
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 8° A Divisdo de Expediente, unidade integrante da estrutura do Gabinete

do Secretério, compete:

I. promover a execug¢do e supervisdo dos servicos de digitacdo dos
expedientes oficiais, bem como sua revisdo tipografica e estética;

I. arquivar e manter em boa ordem, de modo que seja facilitada a sua
consulta, os expedientes emitidos pelo Gabinete do Secretario;

III. controlar e numerar a correspondéncia oficial e/ou expediente emitidos
pela Secretaria;

IV. receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou
enderecados ao Gabinete do Secretério;

V. acompanhar a movimentacdo de processos e demais documentos de
interesse do Gabinete, detectando os pontos de estrangulamento e de retengdo irregular na
tramitagdo dos documentos;

V1. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Chefe de Gabinete do Secretario.

SECAO II
DIVISAO DE COMUNICACAO E GESTAO DO PORTAL DO SERVIDOR
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Art. 9° A Divisio de Comunicacao e Gestao do Portal do Servidor, unidade

integrante da estrutura do Gabinete do Secretério, compete:

I. elaborar planos e projetos de comunicagdo social para a SMARH,
observadas as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Comunicacao;

II. gerir a execugdo das atividades relativas ao Portal do Servidor no ambito
da Prefeitura, concernente a(s):

a) avaliacdo, atualizacdo e gerenciamento de conteido de informagdes do
Portal, bem como desenvolver, de forma crescente, servicos eletronicos garantindo sua
disponibilidade;

b) fidedignidade e confiabilidade dos dados implantados no Portal;

c) acdes necessdrias ao funcionamento do Portal, seu modelo de gestdo e os
servidores responsaveis pelo gerenciamento de senhas nos 6rgaos;

d) responsabilidade de prestar informagdes, esclarecer dividas e receber
sugestdoes encaminhadas pelos usudrios sobre os servigos do Portal;

e)prover, através do suporte oferecido pela COMDATA, solucdes técnicas
ao Portal.

III. elaborar, coordenar e atualizar as noticias relativas a Secretaria na pagina
eletronica da Prefeitura;

IV. elaborar e divulgar, através da imprensa, atividades, notas oficiais e
outras matérias de interesse da Secretaria, mediante autoriza¢ido do Secretdrio;

V. acompanhar a criacdo de pecas e/ou campanhas publicitirias em
consonancia com os objetivos de comunicagdo previstos no plano de comunicagdo social da
Secretaria;

VI. preparar e expedir impressos para cerimoOnias e festividades promovidos
pela Secretaria;

VII. elaborar o clipping didrio das noticias de interesse da Secretaria,
publicada em jornais locais;

VIIL orientar as unidades da Secretaria na divulgacdo de matérias
jornalisticas;

IX. convocar, coordenar e orientar entrevistas coletivas do Secretario;

X. acompanhar a organizacdo de eventos e acontecimentos em geral,
promovidos pela Secretaria;

XlI. realizar cobertura de solenidades, atos e eventos realizados ou que
envolvam a Secretaria, para posterior divulgacdo nos 6rgaos de imprensa;

XII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Chefe de Gabinete do Secretario.
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SECAO III
DA CENTRAL DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 10. A Central de Distribuicao de Processos e Documentos, unidade
integrante da estrutura do Gabinete do Secretdrio, compete:

I. centralizar o recebimento e o encaminhamento de malotes de
correspondéncias e processos entre os Orgdos/Entidades da Administragdo Municipal;

II. proceder o controle e a abertura dos malotes, efetuando a devida selecao e
distribuicio das correspondéncias e processos, enderecando-os aos respectivos Orgdos/
Entidades destinatarios;

III. digitar os Boletins de Andamento dos processos que sao distribuidos pela
Central;

IV. coordenar e supervisionar o servico de malotes, de acordo com rotas de
entregas pré-estabelecidas;

V. encaminhar aos Correios para postagem as correspondéncias dos Orgios
da Administracdo Direta e da Secretaria;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete do Secretario.

SECAO IV
DO ARQUIVO GERAL

Art. 11. O Arquivo Geral é a unidade da SMARH incumbida de centralizar,
controlar, guardar e conservar a documentagdo e processos da Prefeitura destinados a
arquivamento permanente, competindo-lhe especificamente:

I. receber, registrar e executar os servigos de arquivamento dos documentos
e processos da Prefeitura, em observancia as técnicas usuais de arquivo;

II. disciplinar as atividades de arquivo exercidas setorialmente pelos érgaos e
entidades municipais;

III. estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a
sua localizacao imediata e favorecam a sua conservacao;

IV. registrar a entrada e a saida de documentos do arquivo geral, mantendo
rigoroso controle quanto a sua localizagao;
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V. promover periodicamente inventario da massa documental em arquivo na
unidade;

VI. orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar a
sua reproducao, quando previsto pelas normas municipais;

VII. fornecer, nos casos autorizados, certidoes sobre assuntos constantes de
documentos arquivados, sob sua responsabilidade;

VIII. promover o atendimento as solicitacdes de remessa e empréstimo de
documentos arquivados;

IX. prestar informagdes as autoridades municipais sobre assuntos contidos
em documentos arquivados;

X. propor, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada pela Prefeitura,
a incinera¢do dos documentos arquivados;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Chefe de Gabinete do Secretario.

CAPITULO I1
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 12. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle é a unidade da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos que tem por finalidade
desenvolver, integrar, orientar e coordenar as agles de planejamento estratégico e
institucional, assessorar as demais unidades na programacao, organizagao e controle de suas
atividades, na manuten¢do de informacdes gerenciais e estatisticas; na elaboracdo e
acompanhamento orcamentério e financeiro € no monitoramento e controle da execucio de

planos, programas e projetos da Secretaria, competindo-lhe especificamente:

I. coordenar a elaboragdo e acompanhar a execucao do Plano Plurianual , da
Lei de Diretrizes Orcamentdrias, da Lei Orcamentaria Anual do Municipio pertinente a drea
de competéncia da Secretaria;

II. prestar assessoramento aos Departamentos na elaboracdo de projetos e
programas, promovendo o acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e de
resultados;

III. manter sistema de informacdes sobre andamento dos trabalhos da
Secretaria, estabelecendo padrdes e métodos de mensuracao do desempenho dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos;

IV. consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros

documentos/informagdes sobre os resultados das ac¢des relacionados a custos/beneficios;
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V. acompanhar a execu¢do de contratos, convénios e outros acordos firmados
pela Secretaria;

VI. promover e coordenar o levantamento das necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular andamentos dos servicos a cargo da
Secretaria;

VII. subsidiar e orientar as demais unidades da Secretaria, no uso de
metodologias, na elaboracdo de programas e projetos, bem como na prestacdo de contas de
recursos aplicados;

VIIL realizar estudos e levantamentos com vistas a captacdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais, para viabilizacdo de
programas e projetos de interesse da Secretaria;

IX. promover, na Secretaria, a implantacao das diretrizes de modernizacdo e
racionalizacdo administrativa emanadas da Secretaria do Governo Municipal, a fim de que
se obtenha maior €xito na execu¢ao de seus programas e projetos;

X. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SECAO I
DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO

Art. 13. A Divisdo de Programagio e Orcamento, unidade da Assessoria de
Planejamento, Qualidade e Controle, compete:

I. participar da elaborag¢do e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentdria, € do Or¢camento Anual da SMARH;

II. programar, orientar e controlar todas as atividades referentes a elaboracao
e ao controle orcamentério no ambito da SMARH;

III. efetuar reserva da despesa realizada diretamente pela SMARH;

IV. formular pedidos de suplementacdo orcamentdria e de abertura de
créditos adicionais, sempre que necessario;

V. acompanhar junto a Secretaria Municipal de Finangas e a Controladoria
Geral do Municipio a tramitac@o dos processos de despesas da Secretaria;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem
determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.

SECAO I
DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 14. A Divisio de Contratos e Convénios, unidade da Assessoria de

Planejamento, Qualidade e Controle, compete:
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I. preparar, expedir e controlar os expedientes relacionados aos contratos e
convénios da Secretaria;

II. acompanhar a tramitacdo dos processos relativos a contratos € convénios,
executando as tarefas necessdrias a sua plena execugao;

II1. informar aos interessados sobre o andamento dos contratos € convénios;

IV. acompanhar a tramitacdo dos processos relativos a liberagdo de recursos
financeiros junto aos 6rgaos governamentais, nas esferas federal e estadual, bem como junto
a entidades ndo governamentais;

V. exercer efetivo controle sobre a vigéncia dos contratos € convénios,
comunicando a autoridade competente os prazos de validade dos instrumentos em execucao;

VI. acompanhar a prestacdo de contas dos contratos e convénios em que a
Secretaria seja parte, até a sua aprovacao final;

VII. manter arquivo dos contratos e convénios de interesse da Secretaria;

VIII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E CONTROLE

Art. 15. O Departamento de Fiscalizacio e Controle ¢ a unidade da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos que tem por finalidade
programar e desenvolver as atividades de fiscalizacdo e controle relativas as areas de
administracdo de pessoal, documentacdo e arquivo, material, patrimdnio e transportes a

cargo da Secretaria, competindo-lhe especificamente:

I. verificar e inspecionar, em cardter permanente, os atos e fatos
administrativos de competéncia da Secretaria ou por ela executados, comunicando ao
Secretdrio e a Controladoria Geral do Municipio as irregularidades detectadas e propondo
as medidas administrativas necessdrias a apuragdo das responsabilidades;

II. determinar inspe¢des de rotina ou aquelas que julgar necessdrias a
manutencao e prote¢do do patrimodnio publico municipal;

III. manter sistema de andlise permanente de relatérios das folhas de
pagamento e dos demais atos e ocorréncias relacionados a concessdo de direitos e
vantagens, bem como dos atos administrativos relativos a administracdo de materiais e as

atividades de documentacao e arquivo;



13

IV. solicitar a Controladoria Geral do Municipio a realizacdo de auditorias
em assuntos que requeiram maior abrangéncia;

V. propor ao Secretirio a realizacdo de sindicancias, instauragdo de
inquéritos e processos administrativos disciplinares, pela Corregedoria Geral, quando for o
caso;

VI. propiciar a instru¢do de processos e diligéncias necessdrias a coleta de
dados e informacdes;

VII. expedir editais, intimagdes, notificacdes, convocagdes € outros atos
decorrentes de suas atividades;

VIIIL. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Secretério.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16. A Divisio de Fiscalizagdo do Sistema de Recursos Humanos, unidade
do Departamento de Fiscalizacdo e Controle, compete:

Lverificar e inspecionar, permanentemente, os atos e fatos administrativos de
competéncia da SMARH ou por ela controlados relativos ao Sistema de Recursos Humanos,
sugerindo a correcdo de irregularidades ou propondo as medidas administrativas
necessarias;

II. emitir e analisar, permanente, relatérios de controle funcional dos
servidores referentes a aposentadoria compulséria, afastamentos, faltas, disposicao,
licengas, acumulacdo de cargos, nepotismo,entre outros;

III. manter sistema de anélise permanente de relatérios de controle da folha
de pagamento:

a) controle de alteracdes individuais (por amostragem);

b) conferéncia de vantagens lancadas manualmente;

¢) cruzamento de dados funcionais e financeiros;

d) controle e acompanhamento do lancamento de atos ( decretos e portarias),

e) acompanhamento de bloqueios e liberagdes de pagamentos;

f) acompanhar atos de mudancas de lotacdo ou remanejamento, quanto a
inclusdo ou exclusdo de beneficios ligados a um 6rgao especifico;

h) acompanhamento de atos de servidores a disposi¢ao e outros.

IV. solicitar a Controladoria Geral do Municipio a realizacdo de auditorias
em assuntos que requeiram uma atuacao mais profunda e de maior abrangéncia;

V. propor ao Secretirio a realizacdo de sindicancias, instauragdo de

inquéritos e processos administrativos pela Corregedoria Geral;
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V1. proceder a instrucdo de processos e diligéncias necessérias a coleta de
elementos informativos sobre o SRH;

VII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
ou que forem atribuidas pelo Diretor do Departamento de Fiscalizagdo e Controle.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17. O Departamento de Recursos Humanos é a unidade da Secretaria
Municipal de Administragao e Recursos Humanos que tem por finalidade a normatizagao,
orientagdo e controle da execucdo das atividades relativas ao suprimento, a avaliacdo de
desempenho, ao aperfeicoamento e a promocao funcional dos servidores municipais lotados

nos orgaos/entidades da Administracdo Direta e Autarquias.

SECAO I
DA DIVISAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E REMANEJAMENTO

Art. 18. A Divisio de Recrutamento, Selecdo e Remanejamento, unidade do

Departamento de Recursos Humanos, compete:

I. programar, orientar e controlar as atividades de recrutamento, selecio
(concursos) e remanejamento de pessoal para os 6rgaos e entidades da Prefeitura;

II. realizar levantamentos para o suprimento adequado as necessidades de
pessoal dos municipais, inclusive estagidrios;

III. articular-se com os demais 6rgdos visando definir o perfil dos servidores
necessarios ao trabalho, propondo, sempre que possivel, o remanejamento de um 6rgao para
outro, respeitada a situag¢do funcional e a legislacdo pertinente;

IV. coordenar a realizacdo de concursos publicos, providenciando a
elaboragdo dos atos administrativos necessarios ao processo de selecdo, em conjunto com a
Comissao de Concursos;

V. manter cadastro dos candidatos a estidgio, promovendo sua selecdo de
acordo com o Plano de Estégios e Legislacao pertinente;

VI. promover o acompanhamento, a avaliagdo e o controle dos estagidrios
nos varios 6rgados e entidades municipais;

VII. manter sob guarda a documentacdo relativa aos concursos publicos,
remetendo-a ao Arquivo Geral, nos termos da Tabela de Temporalidade fixada para o

arquivamento de documentos desta natureza;
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VIII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

SECAO II
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. A Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos, unidade do

Departamento de Recursos Humanos, compete:

I. coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao treinamento e
aperfeicoamento dos servidores no ambito dos 6rgaos/entidades do Municipio;

IL. levantar periodicamente junto aos 6rgaos da Prefeitura as necessidades de
capacitacdo ou treinamento de servidores;

III. elaborar, juntamente com as Assessorias de Planejamento dos demais
orgdos da Prefeitura e com base na avaliagdo qualitativa e quantitativa dos recursos
humanos, a programagdo e o cronograma anual de cursos de capacitacdo ou treinamentos a
serem promovidos pela SMARH;

IV. elaborar projetos e planos de trabalho para cursos de qualificacao de
servidores;

V. acompanhar o andamento dos projetos elaborados pelo Departamento de
Recursos Humanos, no que concerne as propostas de captacdo de recursos disponiveis em
organismos governamentais para a formagao de pessoal;

VI. promover o levantamento do custo/beneficio do Plano Anual de
Treinamento, identificando fontes de recursos para a sua realizagao;

VII. estabelecer, juntamente com instrutores de cursos e entidades
conveniadas, os conteudos programaticos pertinentes a realidade da Prefeitura, com vistas a
sua utilizac@o nos treinamentos;

VIIL. definir os procedimentos para a inscri¢do de servidores nos eventos de
treinamentos e o conteido do material de divulgacao;

IX. manter cadastro atualizado de instrutores e entidades conveniadas que
desenvolvam atividades de treinamento para Prefeitura de Goiania;

X. selecionar instrutores para cursos, semindrios € demais modalidades de
treinamento, bem como indicar as instituicdes aptas a realizarem determinados
treinamentos;

XI. providenciar a elaboragdo e o controle de emissdo de certificados e
demais documentos relativos aos eventos de treinamento de pessoal;

XII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.
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SECAO III
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO PEDAGOGICO

Art. 20. A Divisio de Apoio Técnico Pedagdgico, unidade integrante da

estrutura do Departamento de Recursos Humanos, compete:

I. promover e operacionalizar a infra-estrutura de recursos técnicos e
didaticos para a realiza¢do de treinamento de servidores e outros eventos congéneres, sob a
coordenagdo da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

II. manter cadastro dos locais com infra-estrutura adequada a realizacdo de
eventos e promover sua locacdo quando necessario;

III. responsabilizar-se pela confeccdo de material didatico necessdrio a
realizacdo dos eventos, conforme orientacdo da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

IV. orientar e controlar a utilizacdo e a conservagdo de materiais e de
equipamentos destinados a promog¢ao dos eventos;

V. elaborar e manter atualizados os catdlogos sobre conteudos
programaticos dos eventos de treinamento desenvolvidos pela Secretaria;

VI. cumprir outras atividades com a natureza de suas fun¢des ou que forem

atribuidas pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

SECAO IV
DA DIVISAO DE CARREIRA E PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 21. A Divisdo de Carreira e Promog¢do Funcional, unidade do

Departamento de Recursos Humanos, compete:

I.  coordenar pesquisas e estudos necessdrios a elaboracdo, implantacdo e
permanente atualizacdo dos Planos de Cargos, Carreiras € Vencimentos e do Estatuto dos
Funcionérios Pablicos Municipais;

II. coordenar as atividades de enquadramento e promocao funcional dos
servidores da Prefeitura e emitir pareceres técnicos em processos;

III. manter os registros de dados e informacdes sobre cargos e funcgdes,
quantitativo, qualificacdo e lotacdo dos servidores publicos municipais, com vistas a

subsidiar a aplicagao da legislacao de pessoal da Prefeitura;
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IV. promover a descri¢do, a andlise, a avaliacio e a classificacdo dos cargos
do Quadro Préprio da Prefeitura, bem como a regulamentacio da legislacdo de pessoal, no
que couber;

V. coordenar o processo de avaliagdo de desempenho e produtividade dos
servidores de forma a oferecer a Administragio Municipal subsidios para adogdo de
medidas necessdrias a melhoria dos servigos prestados a populacao;

VI. acompanhar e atualizar o processo de avaliagcdo de desempenho e
produtividade, propondo a escolha do método a ser utilizado, bem como determinando a
periodicidade de sua aplicacgao;

VIIL. propor a composi¢do de comissdes tripartites de avaliacdo de
desempenho e produtividade por 6rgdo ou entidade, estabelecendo os fatores gerais e
especificos da avaliacdo de desempenho;

VIII. treinar equipes de avaliadores, obedecendo criteriosamente os prazos
estabelecidos para a avaliagao de desempenho;

IX. manter os registros de dados e informacdes sobre estdgio probatério dos
servidores publicos municipais;

X. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO GERAL DE PESSOAL

Art. 22. O Departamento Geral de Pessoal € a unidade da Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos tem por finalidade executar e controlar as
atividades relativas ao cadastro e registro funcional dos servidores, a preparacdo da folha de
pagamento e o controle dos encargos sociais dos 6rgdos da Administracdo Direta da

Prefeitura.

SECAO I
DA DIVISAO DE CADASTRO FUNCIONAL

Art. 23. A Divisdo de Cadastro Funcional, unidade do Departamento Geral
de Pessoal, compete:

I. realizar o controle atualizado da situagdo funcional dos servidores dos
orgaos da Administragdo Direta;

II. fazer cumprir as exigéncias legais no que se refere a nomeacgdo, as
promocdes, as licencas e a exoneracao de pessoal, verificando a documentagdo e requisitos

necessarios;
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III. responsabilizar-se pela insercdo e alteracdes no Cadastro Funcional do
servidor no Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

IV. manter cadastro atualizado dos servidores de outras esferas de governo a
disposi¢cdo da Prefeitura, bem como dos ocupantes de cargos comissionados e das fungdes
de confianga de chefia e de assessoramento;

V. averbar o tempo de servigo prestado pelos atuais servidores municipais a
outros organismos, para os efeitos previstos na legislacdo pertinente;

VI. prestar informacgdes sobre a situacdo funcional de servidores em
processos administrativos, bem como expedir certiddes para fins especificos;

VII. promover o cadastramento dos servidores no PASEP ou em programas
afins;

VIII. manter organizada, em dossiés especificos e individuais, a
documentagdo comprobatodria da situacao funcional dos servidores;

IX. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE ATUALIZACAO DE DADOS

Art. 24. Ao Setor de Atualizacdo de Dados, unidade integrante da estrutura

da Divisdo de Cadastro Funcional, compete:

I. manter atualizados os cadastros do Sistema Informatizado de Recursos
Humanos - SRH, conforme documenta¢do comprobatdria do servidor;

II. executar as atividades de inclusdo e registro das ocorréncias e alteracdes
verificadas na situacdo funcional dos servidores no SRH, responsabilizando-se pela
atualizac@o permanente dos dados cadastrais;

III. emitir relatérios do SRH, inclusive a relacdo de servidores admitidos,
exonerados, aposentados e falecidos para o controle dos recursos humanos da Prefeitura;

IV. cumprir outras atividades com a natureza de suas fungdes ou que forem

atribuidas pelo Chefe da Divisdao de Cadastro Funcional.

SECAO I
DA DIVISAO DE PREPARACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 25. A Divisio de Preparacio da Folha de Pagamento, unidade do

Departamento Geral de Pessoal, compete:
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I. elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, saldrios, gratificacdes e
demais vantagens remuneratorias dos servidores da administra¢do direta, de acordo com a
legislagdo especifica;

IL. apurar os relatérios de freqii€éncia do pessoal da administracio direta para
efeito de confec¢do da folha de pagamento;

III. confeccionar folhas especiais ou suplementares de pagamento, quando
necessario e devidamente autorizado pelo Secretario;

IV. responsabilizar-se e manter controle sobre os componentes da
remuneracdo dos servidores, observando as condi¢des que lhes deram origem, sua
legalidade e sua temporalidade;

V. realizar averbagdo e a classificagdo de descontos, bem como o controle e a
liquidacao de consignacdes;

VI. promover levantamento das importancias de origem legal consignadas
em folha de pagamento, referentes ao empregador e aos servidores;

VII. atualizar e gerenciar tabelas de proventos e parametros de
funcionamento do Sistema de Recursos Humanos;

VIII. atualizar e gerenciar tabelas de encargos sociais e indicadores
econdmicos de acordo com a legislacao federal;

IX. acompanhar e verificar a geracdo e envio de arquivos de pessoal e folha
de pagamento para prestacdo de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios;

X. executar o fechamento da folha de pagamento da Administra¢do Direta e
acompanhar o fechamento das folhas de pagamento da Administra¢io Indireta, garantindo o
cumprimento dos prazos;

XI. bloquear e liberar pagamentos no Sistema de Recursos Humanos e
verificar junto aos bancos quanto aos pagamentos dos servidores da Administragdo Direta;

XII. coordenar a execucdo de relatérios e arquivos inerentes a folha de
pagamento;

XIII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE ANALISE E CALCULO DE PROCESSOS

Art. 26. Ao Setor de Andlise e Célculo de Processos, compete:
L. efetuar o calculo e proceder a revisdao de processos pertinentes a inclusao ou
exclusdo de proventos da folha de pagamento de pessoal;
IL. instruir e informar processos de pessoal em auditoria;

III. analisar requerimento de processos;
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IV. implantar rotinas inerentes ao calculo de proventos da folha de
pagamento de pessoal;

V. calcular e informar sobre processos de aposentadorias, de rescisdes de
contratos e encargos sociais;

VI informar processos com pagamento recolhido;

VII. fornecer indicativos para a adequagao do Sistema de Recursos Humanos;

VIII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes
ou que forem atribuidas pelo Chefe da Divisdo de Preparacdo da Folha de Pagamento.

SECAO III
DA DIVISAO DE ENCARGOS E BENEFICIOS

Art. 27. A Divisdo de Encargos e Beneficios, unidade do Departamento
Geral de Pessoal, compete:

I.  promover a instru¢do dos processos relativos a concessao dos beneficios
assistenciais da Prefeitura;

II. responsabilizar-se pelos célculos, controle e fiscalizacio dos
recolhimentos dos encargos sociais e beneficios de responsabilidade da Prefeitura e de seus
servidores;

II. coordenar e gerenciar o PASEP, GEFIP, FGTS e o Peciilio;

IV. inspecionar 6rgdos e organismos conveniados, procedendo a andlise e a
verificacdo dos cdlculos apresentados;

V. notificar os servidores em atraso com o Pectlio, fixando prazo para a sua
regularizagdo;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

SECAO IV
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 28. A Divisdo de Apoio Administrativo, unidade do Departamento Geral
de Pessoal, compete:

I. executar os servigos relacionados com o recebimento e registro da
tramitacdo de processos e documentos no ambito do Departamento.

II. prestar informagdes aos servidores relativas aos requerimentos em
processos, encaminhando-as ao Diretor, quando for o caso;

III. preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instrucdes de

servicos e outros expedientes que devam ser assinados pelo Diretor;
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IV. promover o controle da movimentacdo de processos e documentos no
ambito do Departamento;

V. manter arquivo organizado dos expedientes e correspondéncias recebidos
e emitidos pelo Departamento;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR

Art. 29. O Departamento de Assisténcia ao Servidor € a unidade da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos que tem por finalidade
promover a assisténcia psicossocial e a reabilitacdo profissional dos servidores municipais,
bem como disciplinar, orientar, implantar e coordenar o Programa de Atencdo Integral ao
Trabalhador e os Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do

Trabalho no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal.

SECAO I
DA DIVISAO DE SEGURANCA NO TRABALHO

Art. 30. A Divisdo de Seguranca no Trabalho, unidade integrante da

estrutura do Departamento de Assisténcia ao Servidor, compete:

I. desenvolver e coordenar a implantacdo e execucdo dos Servicos
Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho — SESMT
Municipal, no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal,de acordo com as
normas regulamentadoras pertinentes;

II. promover, orientar e acompanhar o funcionamento das Comissdes Internas
de Prevencdo de Acidentes (CIPAS) da Prefeitura, de modo a reduzir os riscos existentes a
saude do trabalhador;

IlI.  divulgar as normas e promover a realizacdo de atividades de
conscientizacdo, educacdo e orientacdo dos servidores para a prevencdo de acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, através de campanhas e programas de duracdo
permanente;

IV.  responsabilizar-se tecnicamente pela orientacdo quanto a aplicacdo
das Normas Regulamentadoras — NR aplicaveis as atividades executadas pelos 6rgdos e

entidades da Prefeitura;
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V. vistoriar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo, quanto a higiene e
seguranca no trabalho, procedendo a andlise e definicdo do grau de risco da atividade, para
fins de concessao de adicional de insalubridade ou periculosidade ao servidor;

VI. desenvolver programas de prevencdo de doengas ocupacionais, acdes de
controle de hipertensdo arterial dos servidores e de gindstica ergondmica e propor medidas
educacionais, médicas e psicoldgicas necessdrias a prevencao de acidentes de trabalho, em
conjunto com os demais 6rgaos e entidades da Prefeitura;

VI.  manter registros sobre as ocorréncias de acidentes de trabalho com
servidores municipais, através das respectivas Comunicagdes de Acidentes de Trabalho —
CAT;

VII. analisar e registrar os dados de acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais e agentes de insalubridade, conforme modelos e pardmetros estabelecidos pela
Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho, do Ministério do Trabalho e Emprego —
MTE;

VIIIL. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Assisténcia ao Servidor.

Paragrafo tunico — Ficam mantidas e asseguradas as prerrogativas e
atribuicdes do SESMT Municipal, previstas no artigo 2°, do Decreto 3.082, de 17 de

dezembro de 2008, através da Divisdo de Seguranc¢a no Trabalho.

SECAO I
DIVISAO DE ASSISTENCIA PSICOSSOCIAL

Art. 31. A Divisdo de Assisténcia Psicossocial, unidade integrante da

estrutura do Departamento de Assisténcia ao Servidor, compete:

I. desenvolver programas de assisténcia psicossocial que priorizem a
qualidade de vida e a saide mental dos servidores;

II. prestar assisténcia psicossocial aos servidores e seus familiares, nos casos
de doengas, invalidez, aposentadorias compulsdrias e de dependéncias quimicas;

III. manter equipes de profissionais da drea de servico social e psicologia
para a realizacdo de entrevistas, acompanhamento e encaminhamento dos problemas de
natureza psicossocial dos servidores municipais;

IV. sugerir a readaptacdo e/ou remanejamento de servidores em
conformidade com suas potencialidades;

V. promover, quando necessario, o encaminhamento de servidores para as

entidades competentes para atendimento especializado;
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VI. acompanhar, de maneira sistémica, a reintegracdo dos servidores cujo
rendimento e adaptacdo profissional estejam comprometidos;

VII. promover cursos, semindrios, palestras e simpdsios com o objetivo de
desenvolver programas de prevenc¢do e de recuperagdo de dependentes quimicos;

VIIIL. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

SECAO III
DA DIVISAO DE REABILITACAO PROFISSIONAL

Art. 32. A Divisio de Reabilitacio Profissional, unidade integrante da

estrutura do Departamento de Assisténcia ao Servidor, compete:

I. desenvolver programas de readaptacdo profissional dos servidores as
suas funcoes;

II. diagnosticar, juntamente com outros Orgdos da Prefeitura, casos de
servidores que devam ser encaminhados para a reabilitacdo profissional;

III. promover o processo de reabilitacdo profissional de servidores, apds
parecer médico-pericial emitido pela Junta Médica Municipal,

IV. acompanhar e avaliar os servidores em processo de reabilitacdo
profissional, no sentido de indicar as novas fun¢des a serem por eles desenvolvidas;

V. encaminhar servidores em processos de reabilitacdo profissional para
treinamento;

VI. emitir laudos técnicos, recomendando ou ndo a readaptacdo/reabilitacdo
profissional de servidores;

VII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Assisténcia ao Servidor.

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 33. O Departamento de Material e Patrimonio € a unidade da Secretaria
Municipal de Administracdo e recursos Humanos que tem por finalidade a coordenagao, a
normatizagao, o controle e fiscaliza¢io da aquisicdo, armazenamento, guarda e distribuicao
do material de consumo a ser utilizado pela administracdo direta, bem como os relativos ao

tombamento, registro, inventario e conservacao dos bens moveis pertencentes ao Municipio.
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Paragrafo tunico. Constitui também competéncia do Departamento de

Material e Patrimonio prestar apoio aos trabalhos da Comissao Geral de Licitagao.

SECAO I
DIVISAO DE APOIO LOGISTICO

Art. 34. A Divisio de Apoio Logistico, unidade do Departamento de
Material e Patrim6nio, compete:

I. preparar atos, avisos, ordens ou instru¢cdes de servicos e outros
expedientes administrativos a cargo da unidade;

II. coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, registro,
numerac¢do e expedi¢cdo de documentos, processos € demais expedientes do Departamento,
bem como promover seu arquivamento;

III. assessorar a Comissdo Geral de Licitagdo na implantacdo e manutencdo
atualizada do Cadastro Geral de Fornecedores da Prefeitura;

IV. encaminhar as notas de empenhos de compras, juntamente com as
autorizagdes de entrega as firmas vencedoras de licitacdo, solicitando a entrega das
mercadorias adquiridas;

V. fornecer atestados de capacidade técnica para empresas, comprovando
sua idoneidade junto ao Municipio;

VI. coordenar as atividades de compras que lhe sejam delegadas pela
Comissao Geral de Licitagao;

VII. promover, junto a Comissdo Geral de Licitacdo, a imposi¢do de sancdes
a fornecedores que ndo cumpram qualquer obrigacdo contratual, cujo procedimento
justifique esta medida;

VIIIL. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Material e PatrimOnio.

SECAO I
DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 35. A Divisio de Patrimdnio, unidade do Departamento de Material e
Patrimo6nio, compete:

I. promover, juntamente com os 6rgdos competentes da Prefeitura, estudos
que visem a racionalizacdo dos métodos de trabalho, a padronizacdo e a especificacdo de

materiais permanentes;
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IL. articular-se com os demais Orgdos da Prefeitura, para a definicio do
programa anual de compras de materiais permanentes;

III. encaminhar a Comissdo Geral de Licitacio o cronograma anual de
compras de materiais permanentes;

IV. articular-se com o Almoxarifado Geral para efeito de escrituracdo dos
bens adquiridos e sua distribuicdo aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

V. promover o tombamento do material permanente e dos equipamentos
adquiridos, promovendo sua incorporacao ao patriménio do Municipio;

VI efetuar o inventdrio anual dos bens patrimoniais, por espécie,
distribuicao e valor, evidenciando o respectivo estado de conservagao;

VII. coordenar e orientar as avaliagdes e reavaliacdes de bens moveis, para
efeito de seguros e alienagdes;

VIIL. providenciar os seguros dos bens patrimoniais, de acordo com as
normas legais que regem a matéria;

IX. tomar providéncias quanto a apuragdao de desvio ou falta de material
eventualmente verificados, comunicando de imediato a autoridade superior;

X. encaminhar ao 6rgdo central de contabilidade da Prefeitura a relagdo do
material permanente adquirido, para efeito de escrituracao;

XI. realizar estudos e atualizar o sistema informatizado de material e
patrimOnio no ambito da Prefeitura;

XII. manter atualizados os respectivos Termos de Responsabilidade pelo uso
e conservacao dos bens publicos, sempre que se verifiquem substitui¢ao das chefias;

XIII. atestar o padrio de qualidade do material permanente e dos
equipamentos adquiridos, bem como dos servigos prestados, solicitando parecer técnico
especializado, quando este se fizer necessario;

XIV. controlar o prazo de garantia dos equipamentos adquiridos e dos
servicos prestados;

XV. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Material e Patrimdnio.

SECAO III
DO ALMOXARIFADO GERAL

Art. 36. Ao Almoxarifado Geral, unidade do Departamento de Material e
Patrim6nio, compete:

I. receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir o material
adquirido;

I. orientar e fiscalizar os servigos de carga e descarga de materiais;
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III. atestar o recebimento do material nas notas de empenho e notas fiscais
respectivas;

IV. armazenar o material sob sua guarda, a fim de facilitar a pronta
localizagdo, a seguranca e a fiscalizagao;

V. zelar pela limpeza, ventilagio e temperatura no ambiente do
almoxarifado;

VI. proceder a entrega do material mediante requisi¢do autorizada pelo
responsavel;

VII. manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros
do Almoxarifado;

VIII. realizar estudos e implementar o mdédulo de estoque do Sistema de
Material e Patrimonio para os 6rgidos da Administragdo Direta e Autarquias;

IX. promover, em articulagio com a Comissdao Geral de Licitagdo, a
elaborag@o e a manutengdo autorizada do Catdlogo Geral de Materiais da Prefeitura;

X. consolidar as informacdes dos 6rgdos setoriais, visando fixar estoques
minimo e maximo de materiais de consumo para a Administragdo Municipal;

XI. emitir relatérios demonstrativos do material recebido e distribuido, bem
como dos materiais que necessitam de reposi¢ao no estoque;

XII. realizar inventdrio anual e vistorias periddicas dos materiais
estocados;

XIII. promover, juntamente com os Orgdos competentes da Prefeitura,
estudos que visem a racionalizacdo dos métodos de trabalho, a padronizacdo e a
especificacdo de materiais de consumo;

XIV. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Material e PatrimOnio.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E COMBUSTIVEL

Art. 37. O Departamento de Transportes e Combustivel € a unidade da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos tem por finalidade coordenar,
orientar, controlar e fiscalizar os assuntos referentes a manutenc¢ao e a utilizagdo de veiculos
oficiais e ao consumo de combustiveis e lubrificantes, assim como ao transporte de

servidores e de material, competindo especificamente:

I. coordenar, orientar, controlar e fiscalizar a observancia das normas,
instrucdes, manuais e regulamentos sobre os servicos de transportes de servidores e de

material;
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II. avaliar e controlar os custos dos transportes na Administragdo Municipal,
fornecendo dados aos 6rgaos competentes para estudos e planejamento;

III. promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel e
lubrificantes;

IV. promover e controlar os seguros, as licencas e os emplacamentos dos
veiculos de propriedade do Municipio;

V. promover o estabelecimento de critérios para a utilizacdo de servicos de
terceiros, no transporte de servidores e materiais;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem

determinadas pelo Secretario.

SECAO I
DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 38. A Divisio de Transportes, unidade do Departamento de Transportes
e Combustivel, compete:

I. implantar e promover a manutencdo atualizada do cadastro dos veiculos
que constituem a frota da Prefeitura, suas caracteristicas, uso e estado de conservagao;

II. definir critérios para o dimensionamento, a ampliagdo, a renovacio e a
padronizacdo da frota de veiculos da Prefeitura, bem como para a utilizagdo de servicos de
terceiros no transporte de servidores e materiais;

III. programar, orientar e controlar os servicos de avaliacdo e controle do uso
de veiculos na Prefeitura;

IV. acompanhar e avaliar os custos operacionais dos veiculos da Prefeitura;

V. manter servico de inspecdo periddica da frota de veiculos, verificando o
seu estado de conservacdo e condi¢des de uso;

VI. promover o controle, distribuicio e acompanhamento funcional dos
motoristas, zelando pela regularidade dos servigcos, em face das necessidades operacionais;

VII. promover a guarda, lubrifica¢do, conserto e recuperacao dos veiculos da
Prefeitura;

VIIL coordenar e aplicar programas de segurancga de transito e de zelo pelos
veiculos e equipamentos, objetivando a reducdo de acidentes, roubos, furtos, desvios e
infragcdes de transito;

IX. instruir os processos de sindicancias nos casos de acidentes, roubos,
furtos, desvios e infracdes de transito, providenciando a garantia, a conservacdo e/ou a
defesa do patrimonio da Prefeitura;

X. controlar a quilometragem percorrida por cada veiculo, correlacionando-a

com os gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes;
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XI. coordenar e supervisionar os servicos de manutencdo preventiva de
veiculos da Prefeitura, promovendo sua recuperagdo ou propondo sua aliena¢do quando
inserviveis;

XII. solicitar a aquisicao de pecas e/ou materiais necessarios aos veiculos;

XIII. autorizar os servigos especiais de transporte de servidores, de acordo
com a necessidade e por determinacdo superior;

XIV. adotar as providéncias necessdrias para a remog¢do, reparos e
recuperagdo de veiculos da Prefeitura envolvidos em acidentes de transito;

XV. manter servigos de plantdo para atendimento aos casos especiais e/ou de
emergéncia;

XVI. promover e controlar os seguros, licencas e emplacamentos dos
veiculos e equipamentos da Prefeitura;

XVIL zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Prefeitura, em
face da legislacdo especifica vigente, exercendo o controle sobre as infracdes cometidas
pelos mesmos e propor as medidas cabiveis;

XVIII. administrar e orientar sistemas de registros e tabulacdo de dados
relacionados com o uso de transporte e equipamentos, operacdo € custos, emitindo
mensalmente relatérios gerenciais, para apreciagao superior;

XIX. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Transportes e Combustiveis.

SECAO I
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

Art. 39. A Divisdo de Abastecimento, unidade do Departamento de
Transportes e Combustiveis, compete:

I. programar, orientar e controlar os servicos abastecimento, avaliacdo e
controle de combustiveis na Prefeitura;

II. solicitar, receber e verificar o teste de qualidade dos combustiveis;

III. gerenciar os servigos de abastecimento de veiculos e maquinas, emitindo
diariamente boletim individualizado por veiculo ou maquina;

IV. controlar a cota de abastecimento de combustivel, por veiculo e por
()rgﬁo;

V. acompanhar e avaliar os custos dos combustiveis utilizados pela
Prefeitura;

VI. gerenciar os postos de abastecimento, lavagem e lubrificacdo,
controlando a quantidade e os custos de combustivel, lubrificantes e dos servigos de

lavagem dos veiculos da Prefeitura;
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VIIL. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Transportes e Combustiveis.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 40. O Departamento Administrativo € a unidade da Secretaria Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos que tem por finalidade coordenar e controlar a
execu¢do das atividades relativas a administracdo de pessoal, de material e patrimonio, de

zeladoria, de vigilancia, de transporte e de protocolo da Secretaria.

SECAO1
DA DIVISAO PESSOAL

Art. 41. A Divisio de Pessoal, unidade do Departamento Administrativo,
compete:

I. aplicar normas, instru¢des, manuais e regulamentos referentes a
administracao de pessoal da Secretaria, conforme as diretrizes emanadas pelo Departamento
Geral de Pessoal;

II. executar as atividades de registro e controle da situacdo funcional dos
servidores da SMARH;

III. elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

IV. promover o controle da freqiiéncia dos servidores da Secretaria;

V. manter sistema de controle dos pagamentos efetuados aos servidores da
Secretaria;

VI. manter cadastro de servidores de outros o6rgdos a disposicdo da
Secretaria;

VII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

SECAO II
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 42. A Divisdo de Servicos Auxiliares, unidade do Departamento
Administrativo, compete:
I. programar, orientar e acompanhar a execu¢do dos servigos de vigilancia,

limpeza, higienizacdo, conservagao e reforma das instalacdes e equipamentos da Secretaria;
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II. vistoriar e supervisionar, periodicamente, a conservacdo € manutengdo
e/ou reparos das instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitdrias e equipamentos da Secretaria;

III. propor o recolhimento do material inservivel ou em desuso existente na
Secretaria;

IV. promover o inventdrio e manter cadastro atualizado do material em
estoque e dos bens permanentes, conforme normas e instrucdes emanadas pelo
Departamento de Material e Patrimonio;

V. requisitar o material de consumo e permanente necessario a Secretaria,
armazenando-os em conformidade com as normas exigidas para a sua conservacdo, bem
como orientar e controlar sua distribui¢dao e consumo;

V1. supervisionar e orientar os servigos de portaria e recepcao de pessoal na
Secretaria;

VII. operar e controlar o servico de comunicacdo telefonica, registrando
itens necessarios a avalia¢do de custos e de utilizagao dos servigos;

VIII. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

SECAO III
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 43. A Divisio de Protocolo, unidade do Departamento Administrativo,
compete:

I. receber e distribuir os processos e demais documentos protocolados ou
enderecados a Secretaria;

I. registrar, autuar e expedir documentos e processos originados na
Secretaria;

III.  estabelecer sistema de processamento da documentacdo de forma a
possibilitar a sua localiza¢do imediata e a sua adequada conservagdo, conforme orientacdo
do Arquivo Geral da Prefeitura;

IV. controlar a movimentagdo de processos e documentos, verificando os
pontos de estrangulamento ou de retengdo irregular;

V. manter fluxo permanente de informagdes sobre processos e documentos
em tramita¢do na Secretaria, bem como fornecer aos interessados as informacdes relativas
aos referidos documentos;

VI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.
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TITULO III
DOS ORGAOS COLEGIADOS

CAPITULO I
DA JUNTA MEDICA

Art. 44. A Junta Médica € o 6rgao integrante da estrutura organizacional da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, prevista no Anexo VII, da Lei
Complementar n.° 183, de 19 de dezembro de 2008, responsdvel pela realizacdo das
atividades de Pericia Médica dos servidores efetivos e seus dependentes e dos servidores
comissionados da Administracdo Municipal, nos termos do Estatuto dos Servidores

Municipais e da legislacdo previdencidria em vigor.

Paragrafo tnico. A Junta Médica podera recorrer a outros 6rgaos médicos
municipais, estaduais ou federais, para a consecucao de suas finalidades, observando-se o
disposto no Parecer n.° 02/2004, do Conselho Federal de Medicina ou outro que venha a

substitui-lo.

Art. 45. Compete a Junta Médica:

I. realizar pericias médicas para comprovacdo de invalidez permanente para
fins de aposentadoria e emitir laudos e decisdo final declarando definitivamente a
incapacidade do servidor para o servico;

IL. realizar pericias médicas de avaliacdo da capacidade laborativa nos
candidatos a cargos ou funcdes no servigo publico municipal, emitir certificados, atestados
laudos e pareceres deles decorrentes;

III. realizar pericias médicas de candidatos, servidores e/ou dependentes para
fins de enquadramento do periciado como pessoa portadora de defici€éncia, com base no
disposto no Decreto Federal n.° 3298/99 ou outro que venha substitui-lo;

IV. realizar pericias médicas nos servidores para fins de licenca para
tratamento de sadde, licenca ao servidor acidentado no exercicio de suas atribui¢cdes ou
acometido de doenca de moléstia profissional/ocupacional, licenca maternidade e outras,
nos termos da legislacdo em vigor;

V. realizar pericias médicas nos servidores para avaliacido de readaptacdo de
funcdo e/ou cessacdo da mesma, bem como em dependentes, para fins de concessdo de
licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

VL. realizar pericias médicas em dependentes de servidores para fins de

qualifica¢do de dependente maior invalido ou que necessite de cuidados especiais;
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VIL. realizar pericias médicas em servidores para fins de enquadramento como
pessoa portadora de doenca grave, para fins intra e extra-institucionais;

VIII. exercer controle e fiscalizacdo sobre licencas médicas e atos
relacionados aos servidores licenciados;

IX. exercer fiscalizagdo sobre as atividades médicas relativas as pericias
médicas realizadas em servidores, representando a autoridade superior e aos orgaos de
classe, quando ocorrer desrespeito a ética profissional.

X. expedir normas, instrucdes e comunicados de forma a orientar a realizagdao
de pericias médicas, a fixacdo de prazos e os critérios a serem observados para a correta
avaliacdo da capacidade laborativa do servidor;

XI. representar a autoridade competente quando da ocorréncia de
anormalidades e ndo cumprimento por parte do servidor das determinacdes da Junta,
sugerindo as medidas e sancdes cabiveis, quando for o caso;

XII. realizar levantamento e andlise de doencas ocupacionais e acidentes de
trabalho verificados na Prefeitura, com vistas a subsidiar o Departamento de Assisténcia ao
Servidor na investigacdo das causas e nas proposi¢des de medidas preventivas e corretivas;

XIII. analisar e divulgar dados e informacdes sobre a natureza das doencgas
que ocasionam a maior incidéncia de licengas e aposentadorias;

XIV. desenvolver outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Prefeito.

Paragrafo dnico. A Junta Médica integra a estrutura da SMARH somente
para fins de suporte material e financeiro para o seu perfeito funcionamento, gozando de

autonomia de decisdo quanto as suas atividades fins.

Art. 46. Integram a Junta Médica:

I. Presidéncia, cargo comissionado de direcdo, exercido por profissional com
graduacdo em medicina, com sélida formacdo em pericia médica e/ou medicina do trabalho.

II. Coordenadoria de Pericias Médicas, exercida por trés servidores efetivos,
com graduacdo em medicina, com sélida formacdo em pericia médica e/ou medicina do
trabalho, designados pelo Presidente da Junta Médica.

III. Equipe Técnica de Pericia Médica — composta por servidores com
graduacdo em medicina, de diferentes especialidades, com sélida formacao pericial e/ou em
medicina do trabalho.

IV. Secretaria Geral.

Art. 47. Sdo atribuicdes do Presidente da Junta Médica:

I. homologar as licencas médicas;
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II. decidir os processos de aposentadoria, readaptacao de funcio e outros de
competéncia da Junta;

III. baixar instru¢cdes normativas internas, rotinas de servicos e prazos a
serem cumpridos pelos usudrios da Junta;

IV. promover a divulgacio oficial para os demais Orgdos da Prefeitura dos
atos da Junta;

V. estabelecer a escala de férias dos servidores lotados no 6rgao;

VI. presidir os trabalhos e organizar os setores técnico e administrativo da
Junta;

VII. solicitar e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao servigo e
responder oficialmente sobre as atividades e avaliacdes médicas-periciais realizadas pela
Junta;

VIIIL. assinar toda a correspondéncia oficial da Junta;

IX. promover reunides técnico-cientificas com o quadro médico-pericial;

X. cumprir e fazer cumprir as leis e regulamentos pertinentes ao
funcionamento e as responsabilidades da Junta Médica;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretdrio Municipal de Administragdao e Recursos Humanos e/ou pelo
Chefe do Poder Executivo.

Art. 48. Sdo atribui¢des dos Médicos Peritos Coordenadores:

I. proceder a revisdo analitica de todos os processos que avaliam a condi¢ao
de capacidade e/ou incapacidade de servidores e dependentes;

I. auxiliar a Presidéncia na elaboracdo de rotinas técnicas de servigo,
fluxogramas de atendimento ao servidor e seus dependentes, nos diversos tipos de
beneficios pleiteados;

III. assessorar a Presidéncia na andlise dos aspectos médico-periciais
nos processos de avaliacio de capacidade laborativa, enquadramento como pessoa
deficiente, pessoa portadora de doenga grave para fins de isenc@o de recolhimento de IRPF,
inclusdo de dependente maior invélido e decorrentes de decisao judicial;

IV. proceder a revisdo analitica de todos os processos apreciados pelos
médicos peritos, ratificando a conclusdo inicial e, em caso de retificacdo, submetendo o
servidor a nova avaliagdo pericial;

V. analisar os antecedentes médico-periciais de servidores que tiveram
licenga médica indeferida para re-ratificagao;

VI. analisar prontudrios de exames admissionais de candidatos considerados
inicialmente inaptos pelos médicos peritos, quando houver recurso do candidato;
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VIIL. proceder a pesquisa dos fatores que envolvem os procedimentos em
exames médicos para fins admissionais, readaptagdo, retorno ao trabalho, aposentadoria,
reversao de aposentadoria, acidente de trabalho e nexo-causal;

VIIL realizar visitas técnicas em postos de trabalho, nos casos de nexo-causal
duvidoso e/ou controle pds-readaptacdo de funcao;

IX. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Presidente da Junta Médica.

Art. 49. Sao atribui¢des dos Médicos Peritos:

I. proceder a avaliagdo da condicdo de capacidade ou incapacidade laborativa
dos servidores, para fins de concessdo ou nao de licenca para tratamentos médicos;

II. realizar o procedimento anterior, em unidade hospitalar ou domiciliar,
quando do impedimento devidamente justificado do(a) periciando(a) a sede da Junta
Meédica;

III. avaliar a capacidade laborativa e o exame admissional de candidatos a
cargos publicos, aprovados em concurso e convocados para os tramites de posse;

IV. avaliar a condi¢do de saide de dependentes de servidores para fins de
concessao ou nao de licenga a acompanhamento em pessoa da familia;

V. avaliar a capacidade ou incapacidade laborativa de servidores em
processos administrativos de readaptacio e/ou aposentadoria do servidor;

VLI avaliar a condi¢do de saude de dependentes de servidores em processos
administrativos, para fins de enquadramento de dependente maior invélido ou reducao de
jornada, nos termos da lei;

VIL. participar de comissdes e/ou juntas médicas designadas pela Presidéncia
da Junta, quando necessario;

VIIL indicar a necessidade de diligéncias intra e/ou extra- institucionais, para
conclusdo médico-pericial;

IX. analisar documentac@o pertinente para avaliar nexo-causal alegado pelo
servidor;

X. participar de reunides técnico-cientificas de contetido médico-pericial;

XI. responder perante a autoridade competente imediata e junto ao Conselho
Regional de Medicina, sobre as conclusdes periciais emitidas ou atos vinculados a sua
atuacdo enquanto médico perito;

XII. proceder a avaliacao pericial quando indicado pela Presidéncia da Junta,
em processos diversos;

XIII. exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢cdes e que lhe forem

determinadas pelo Presidente da Junta Médica.
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SECAO UNICA
DA SECRETARIA GERAL

Art. 50. A Secretaria Geral da Junta Médica, compete:

I. organizar, controlar e executar as atividades de expediente da Junta

Meédica;

II. executar os servicos de digitacdo de pareceres, certificados, laudos e
outros documentos a serem expedidos;

III. registrar os documentos recebidos e expedir correspondéncias, processos
e documentos de interesse da Junta;

IV. promover a catalogacdo e arquivamento dos prontudrios médicos e dos
demais documentos da Junta Médica, visando facilitar sua utiliza¢do, consulta e posterior
remessa ao Arquivo Geral da Prefeitura, conforme Tabela de Temporalidade de documentos
fixada;

V. assessorar a Presidéncia da Junta Médica nos assuntos pertinentes a
gestdo administrativa;

VI. assessorar a equipe técnica e a coordenacdo de pericia médica, em
situacdes que envolvam acdes administrativas;

VII. manter contato com os 6rgaos de origem do servidor, Departamento de
Assisténcia ao Servidor, e outros 6rgaos intra-institucionais por necessidade de informacdes
relacionadas as avaliacdes médico-periciais em licencas e processos diversos;

VIII. supervisionar e apurar a freqii€ncia do corpo técnico e dos servidores
administrativos da Junta Médica;

IX. controlar os bens mdveis e equipamentos alocados a Junta e os servigos
de manuteng¢do e conservacgdo da sede da Junta;

X. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e

que forem atribuidas pelo Presidente da Junta Medica.

CAPITULO I
DA COMISSAO GERAL DE LICITACAO

Art. 51. A Comissdo Geral de Licitagdo tem por finalidade realizar as

licitagdes para aquisicao de bens e servigos no ambito do Municipio.

Paragrafo tnico. A Comissdo integra a estrutura da SMARH somente para
fins de suporte material e financeiro para o cumprimento de suas finalidades, subordinando-
se diretamente ao Prefeito.
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Art. 52. Compete 2 Comissao Geral de Licitacao:

I. promover os meios para a formulacdo e divulgacdo de instrumentos
convocatorios;

II. conduzir sessdes publicas referentes a cada licitagdo;

III. promover pregdes eletronicos ou presenciais;

IV. promover a realizacdo de licitacdes, sob as modalidades de convites,
tomadas de preco e concorréncias;

V. julgar as licitagOes, emitindo as respectivas decisoes;

VI. julgar e instruir impugnagdes e recursos, emitindo parecer conclusivo;

Paragrafo unico. Para cumprimento do disposto nos incisos IV e V deste
artigo, poderd o Presidente da Comissdo solicitar pronunciamento de 6rgdos técnicos

especializados.

Art. 53. A depender da natureza da licitacdo, pela complexidade de seu
objeto ou ainda quando envolver avaliacio técnica especializada, a critério do Presidente da
Comissao, poderdo ser convocados técnicos da Prefeitura ou de outras institui¢des, cessando

a convocagdo com a extincao do respectivo procedimento licitatério.

Art. 54. Ao Presidente da Comissao Geral de Licitagcdo, compete:

L. representar oficialmente a Comissao perante os 6rgaos da Administragdao
Municipal, aos fornecedores e entidades representativas, prestando as informagdes que se
fizerem necessarias;

II. encaminhar as minutas de editais e contratos, para exame € aprovagao
juridica, nos termos do parédgrafo tnico, do artigo 38, da Lei Federal n.® 8.666/93;

III. aprovar a programacao das licitacdes e as pautas das reunides;

IV. controlar a freqii€ncia dos membros da Comissao;

V. convocar e presidir as reunides, abrir e encerrar as sessoes e rubricar as
atas;

VI. coordenar os trabalhos, promovendo o0s meios necessarios para o
funcionamento da Comissdo, observadas as leis, decretos, regulamentos e instrugdes
relativos aos procedimentos licitatdrios;

VII. designar o pregoeiro e equipe de apoio por ato administrativo interno
para as licitagdes no modalidade Pregao;

VIIL. encaminhar ao Titular do respectivo Orgdo ou Entidade os recursos
instruidos para decisdo superior;

IX. promover diligéncias determinadas a esclarecer ou complementar a

instrucao dos processos licitatdrios;
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X. encaminhar ao Titular do respectivo Orgdo ou Entidade processos e
expedientes sujeitos a homologagao;

XI. estabelecer normas e procedimentos no que couber para o perfeito
funcionamento da Comissao;

XII. cumprir outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas funcdes e

que lhe forem delegadas pelo Prefeito.

Art. 55. Aos membros da Comissdo Geral de Licitagdo competem:

I. elaborar e submeter a apreciacio do Presidente minutas de Editais,
Convites e Contratos;

II. preparar e submeter a apreciacdo do Presidente a programacdo das
licitacdes, atribuindo um ndmero seqiiencial acrescido da dezena do ano em curso para cada
modalidade;

III. preparar as pautas das reunides e elaborar os mapas comparativos das
propostas referentes as licitacdes;

IV. habilitar as propostas referentes as licitagcdes em pauta, com base na
legislacdo vigente;

V. analisar e instruir impugnacdes e recursos interpostos pelos licitantes;

VL. elaborar os pareceres das licitagdes julgadas pela Comissao;

VIL. proferir voto por escrito e fundamentado, quando divergente da maioria
dos membros da Comissao;

VIIL. prestar assessoria ao Presidente da Comissao nas matérias submetidas a
seu exame, oferecendo dados sobre jurisprudéncia, levantamentos estatisticos e outros
elementos informativos necessdrios a elaboracdo de Editais e ao exame e julgamento de
processos;

IX. executar os trabalhos de apoio para os Pregdes eletronicos ou presenciais
e outras modalidades de licitagdo;

X. cumprir outras atribui¢cdes compativeis com a natureza de suas fungdes e

que lhe forem delegadas pelo Presidente da Comissao.

Art. 56. Competem, ainda, aos membros da Comissao Geral de Licitagao:

L. receber, registrar e controlar a movimentagdo de processos submetidos a
Comissao;

II. secretariar os trabalhos da Comissao e lavrar atas das reunides;

III. prestar informacdes de cardter publico, quando autorizados pelo
Presidente da Comissao;

IV. providenciar as publicacdes de atos inerentes aos procedimentos

licitatorios;
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V. manter arquivo atualizado das atas, documentos e papéis da Comissao;

VI. organizar e manter atualizada a legislagdo relativa as licitagdes e
contratos administrativos ou de outras matérias de interesse da Comissao;

VII. cumprir outras atribui¢des compativeis com a natureza de suas funcdes e

que lhe forem delegadas pelo Presidente da Comissao.

Art. 57. Ao Pregoeiro compete:

I. manter a responsabilidade exclusiva e intransferivel de seu acesso ao
Sistema Eletronico de Licitagdes;

II. coordenar e orientar os membros da equipe de apoio de cada Pregado
eletronico ou presencial;

III. analisar as condi¢Oes de participacdo descritas no Edital e nas referéncias
de precos;

I'V. abrir a sessdo publica do Pregdo eletronico ou presencial;

V. receber, analisar e julgar, no Pregdo presencial, os envelopes lacrados e
separados, contendo, no primeiro envelope, proposta de precos unitarios ou globais e, no
segundo envelope, documentos relativos a habilitacao;

V1. avaliar a aceitabilidade das propostas recebidas;

VII. conduzir e coordenar o certame de disputa para a aceitacdo dos lances e
esclarecimentos aos licitantes;

VIIL encerrar a sessdo publica do Pregdo eletronico ou presencial e emitir a
ata e o relatério do certame de disputa;

IX. analisar e instruir impugnagdes e recursos interpostos pelos licitantes;

X. preparar o processo para a homologagao;

XI. cumprir outras atribui¢des compativeis com a natureza de suas fungdes e

que lhe forem delegadas pelo Presidente da Comissao.

Art. 58. Sdo condutas incompativeis com os servigos realizados na Comissao
Geral de Licitacao e passiveis de penalidades na forma da Lei:

I. estabelecer preferéncias ou discriminar qualquer licitante por motivo
estranho aos objetivos da licitacao;

IL. aplicar a Lei, de forma diferenciada, aos licitantes que se encontrem na
mesma situagao;

III. agir em desconformidade e sem amparo juridico;

IV. posicionar-se com parcialidade, priorizando a vontade pessoal em
detrimento da finalidade publica da atividade que exerce;

V. conduzir-se fora dos ditames da ética e da moral administrativa, ainda que

visando uma finalidade pessoalmente licita;
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VI. promover qualquer ato que impossibilite ou restrinja a ampla publicidade
dos atos do procedimento licitatério;

VII. auferir qualquer vantagem ou realizar qualquer ato estranho a finalidade
do procedimento licitatorio;

VIII. agir em descompasso com as regras do ato convocatorio,
desrespeitando as normas estabelecidas para o procedimento licitatério;

IX. julgar as propostas de forma subjetiva, abandonando os parametros
objetivos impostos pelo Edital;

X. participar, direta ou indiretamente, de licitacdes sob qualquer forma de

vinculo com os licitantes.

CAPITULO III
DO CONSELHO SUPERIOR DO SERVICO PUBLICO

Art. 59. O Conselho Superior do Servi¢o Publico é o 6rgao de deliberacao
coletiva subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, criado pela Lei n.°
6.154/84, e mantido nos termos do pardgrafo unico, do art. 5°, da Lei Complementar n.°
183/08, que tem por finalidade zelar pela politica e aplicacdo da legislacdo de pessoal do
Municipio.

Paragrafo anico. O Conselho Superior do Servico Publico possui regimento
interno proprio, vinculando-se a SMARH somente para fins de suporte administrativo e

financeiro para o seu regular funcionamento.
TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO 1
DO SECRETARIO

Art. 60. Sao atribui¢des do Secretdrio:

I. promover a participagdo da Secretaria na elaboracao de planos, programas
e projetos do Governo Municipal, especialmente do Plano Plurianual de investimentos, da
Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da Lei Or¢camentaria Anual do Municipio;

II. implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo da
Secretaria com vistas a consecu¢do da finalidades definidas neste Regimento e em outros

dispositivos legais e regulamentares pertencentes;
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III. cumprir e fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orcamentdrias e na Lei Orcamentaria Anual aprovados para a Secretdria;

IV. administrar os recursos humanos, materiais e financeiros
disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

V. referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem
pertinentes as atividades da Secretaria;

V1. assinar acordos, convénios e contratos, mediante autorizacao expressa do
Chefe do Poder Executivo e assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio, promovendo a
sua execucao;

VII. aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

VIIL rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacdo, atos praticados
por ele e pelos demais chefes de unidades da Secretaria;

IX. baixar normas, instrucdes e ordens de servigo, visando a organizacido e
execucao dos servicos da Secretaria;

X. providenciar o0s instrumentos € recursos necessdrios ao regular
funcionamento da Secretaria;

XI. cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a drea de competéncia da
Secretaria;

XII. prover os meios necessdrios ao pleno funcionamento dos oOrgaos
colegiados integrantes da estrutura da Secretaria ou a ela vinculados;

XIII. prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatorio das atividades do
Orgﬁo;

XIV. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes

que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO IT
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO E ASSESSORES

Art. 61. Sao atribui¢des dos Diretores e Assessores:

I. dirigir e controlar os trabalhos das Divisdes que lhe sdao diretamente
subordinadas;

II. promover a articulagio permanente das Divisdes sob sua
responsabilidade com as demais unidades da Secretaria, visando uma atuacdo harmdnica e

integrada na consecucao dos objetivos do 6rgao;
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II. controlar a freqiiéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

IV. referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Divisdes que lhe sao
diretamente subordinadas;

V. propor ao Secretdrio a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e
formacdo de seu pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o
Departamento;

VI. requisitar material de consumo, conforme as normas e regulamentos
pertinentes;

VII. definir as especificacdoes técnicas do material e do equipamento
utilizados pelo Departamento, com intuito de assegurar sua correta aquisi¢ao pela unidade
competente;

VIII. cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais
instrumentos de servico;

IX. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes e

que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

CAPITULO III
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CHEFIAS

Art. 62. S3o atribui¢des comuns aos demais ocupantes de funcdes de chefias:

I. promover a execugdo das atividades a cargo da unidade/area que dirige;

II. programar e controlar a execucdo dos trabalhos, fornecendo aos seus
superiores indicativos das necessidades de recursos humanos e materiais da érea;

III. apresentar relatérios periddicos de avaliacdo das atividades desenvolvidas
pela sua unidade;

IV. emitir pareceres e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua
area de atuacao;

V. controlar a freqiiéncia do pessoal sob sua direcao;

VL. zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos regulamentos,
das normas e das instru¢des do servico.

VII. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e

que lhe forem atribuidas pelo Diretor ou Assessor-Chefe a que estiver subordinado.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES
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Art. 63. Aos servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas neste
Regimento Interno, cumpre-lhes observar, além das ordens, determinacdes e instrugdes, as
prescricoes legais e regulamentares de seu cargo, executando com zelo, efici€ncia as tarefas
que lhes sejam confiadas, bem como formular sugestdes que contribuam para o

aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. O Secretdrio fixard, anualmente, a lotacdo dos servidores nas

unidades integrantes da estrutura administrativa da SMARH.

Art. 65. As unidades da Secretaria funcionardo perfeitamente articuladas

entre si, em regime de colaboracdo mutua.

Paragrafo tunico. As relacdes hierarquicas definem-se no enunciado das

atribui¢Oes das unidades e na posi¢ao que ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 66. Para cada cargo ou func¢do de confianca, haverd um servidor

previamente designado para a substituicdo do titular em seus impedimentos legais.

§ 1° Quando o afastamento legal dos titulares de cargos ou fungdo de
confianca nao for superior a 30 (trinta) dias, sua substituicdo serd automatica, independente

de atos da administracao.

§ 2° Nos afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, haverd designagao
especial do substituto por ato da autoridade competente, de acordo com as disposi¢des

legais em vigor.

Art. 67. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario

e, quando necesséario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO UNICO/ DECRETO N.°

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

/2010

NOMINATA DOS CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO E DAS SIMBOLOGIA
FUNCOES DE CONFIANCA

I- SECRETARIO SUBSIDIO
1 - CHEFE DE GABINETE DAS -4
1.1. Chefe da Divisdo de Expediente DAI -5
1.2. Chefe da Divisdo de Comunicacio e Gestdo do Portal do Servidor DAI -5
1.3. Chefe da Central de Distribui¢do de Processos e Documentos DAI -4
1.4. Chefe do Arquivo Geral DAI -5
2 — ASSESSOR-CHEFE DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E DAS -4
CONTROLE
2.1 - Chefe da Divisdo de Programagio e Orcamento DAI -5
2.2 — Chefe da Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios_ DAI-5
3 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E DAS -3
CONTROLE
3.1 Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo do Sistema Recursos Humanos DAI-5
4 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DAS -4
4.1 — Chefe da Diviséo de Recrutamento, Selecdo e Remanejamento DAI -5
4 2 — Chefe da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos DAI-5
4.3 — Chefe da Divisao de Apoio Técnico Pedagbgico DAI-5
4.4 — Chefe da Divisdo de Carreira e Promogéo Funcional DAI-5
5 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO DAS -4
5.1 — Chefe da Divisdo de Apoio Logistico DAI-3
5.2 — Chefe da Divisdo de Patrim6nio DAI-5
5.3 — Chefe do Almoxarifado Geral DAI-5
6 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO GERAL DE PESSOAL DAS -5
6.1 — Chefe da Divisdo de Cadastro Funcional DAI-5
6.1.1 — Chefe do Setor de Atualizacdo de Dados DAI -4
6.2 — Chefe da Divisdo de Preparagdo de Folha de Pagamento DAI-5
6.2.1 — Chefe do Setor de Andlise e Cdlculo de Processos DAI -4
6.3 — Chefe da Divisdo de Encargos e Beneficios DAI-5
6.4 — Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo DAI-3
7 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO DAS -4
SERVIDOR
7.1 — Chefe da Divisdo de Seguranca do Trabalho DAI-5
7.2 — Chefe da Divisdo de Assisténcia Psicossocial DAI-5
7.3 — Chefe da Divisdo de Reabilitaciio Profissional DAI-5
8 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E DAS -4
COMBUSTIVEL
8.1 — Chefe da Divisdo de Transportes DAI-5
8.2 — Chefe da Divisdo de Abastecimento DAI-5
9 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMISTRATIVO DAS -3
9.1 — Divisdo de Pessoal DAI -4
9.2 — Divisdo de Servigos Auxiliares DAI-3
9.3 — Divisdo de Protocolo DAI -4
10 - PRESIDENTE DA JUNTA MEDICA DAS -4
10.1 — Chefe da Secretaria Geral DAI -4
11 - PRESIDENTE DA COMISSAO GERAL DE LICITACAO DAS - 6
11.1 Pregoeiro Geral DAS-3
I1 - OUTRAS FUNCOES DE CONFIANCA QUANT. SIMBOLOGIA
Secretdria Executiva 01 DAI -4
Motorista do Secretdrio 01 DAI-3
Assistente Técnico 03 DAI-5
Membros da Comissdo Geral de Licitacio 05 DAI -5
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