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== PREFEITURA DE GOIANIA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N/ 7 ¥~ | DE/4 DE AGOSTO DE 2000.

&

“Aprova Regimento Interno da
Secretaria Municipal de
Planejamento - SEPLAM?”.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais e

de conformidade com o disposto no artigo 56, da Lei n° 7.747, de 13 de
novembro de 1997,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Planejamento-SEPLAM, que a este acompanha.

Art. 2° - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo,

ficando expressamente revogado o Decreto n° 1.404, de 09 de maio de 1996,
suas alteracdes e demais disposi¢des em contrario

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos/?#/dias do més
de agosto de 2000.

N % ALBERNAZ
Preféito de Goiinia

JAIRO DA CUNHA BASTOS

/Secmtsirio’tfmerno Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO - SEPLAM

REGIMENTO INTERNO

TITULO 1
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Planejamento — SEPLAM atuara de forma
mtegrada com os demais orgdos da Prefeitura na consecu¢do dos objetivos e metas

governamentais a ela relacionados.

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Planejamento devera articular-se com os outros
Orgos/Entidades do Municipio, com as demais esferas de Governo e com outros Municipios
no desenvolvimento de planos, programas e projetos que demandem uma agdo governamental

conjunta.

Art. 3° - As atividades da Secretaria Municipal de Planejamento realizar-se-do em
conformidade com as diretrizes fixadas nos Planos de Desenvolvimento para o Municipio e na
Lei Organica do Municipio, bem como nas normas e instru¢des administrativas emanadas
pelos Orgdos Centrais dos Sistemas Municipais de Administragdo de Recursos Humanos,

\iatenals e Financeiros.

Art. 4° - As normas gerais de administragdo a serem seguidas pela Secretaria
Municipal de Planejamento deverdo nortear-se pelos seguintes principios bésicos:

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Lt
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CAPITULO IT .
DAS FINALIDADES

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Planejamento ¢ o Orglo de Planejamento ¢
Coordenagdo do Sistema Administrativo Municipal, criada nos termos da Lei n® 7.747, de 13
de novembro de 1997, e tem por finalidade coordenar, instruir ¢ desenvolver, diretamente, 0
processo de planejamento do municipio; o desenvolvimento das diretrizes estabelecidas no
Plano de Desenvolvimento Integrado de Goidnia ¢ demais disposi¢des legais pertinentes, em
especial as previstas no Capitulo V1, Titulo 111, da Lei Orgdnica do Municipio ¢ sua legislagio
complementar, competindo-lhe especificamente:

I - coordenar, junto aos drgios/entidades municipais, a atividade de plancjamento da
Administragio Municipal, mediante orientagio normativa ¢ metodologica para efeito de
concepgdo e desenvolvimento das suas respectivas programagdes;

IT — promover, em articulagio com os demais Orgaos/Enlidadcs da Prefeitura, a
elaboragdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, em observincia ds diretrizes fixadas nos
Planos de Desenvolvimento para 0 Municipio;

III - elaborar as Politicas de Desenvolvimento para o Municipio,

IV — detectar, listar e mapear as necessidades do Municipio, em articulagio com os
orgdos e entidades da Administragio Municipal, com o fim de propor planos, programas ¢
projetos de real interesse para o Municipio,

V — avaliar o cumprimento do Plano de A¢do do Governo Municipal ¢ dos Programas
Gerais e Setoriais, compatibilizando sua execugdo revendo e atualizando dados,

VI - acompanhar e compatibilizar a elaboragio e a execuglio de projetos, obras e
servigos municipais com as diretrizes de planejamento do Municipio;

VII - estabelecer intercimbio permanente de informagdes gerenciais entre os Orgios ¢
entidades da Administragdo Publica Municipal, com o fim de orientar os processos de decisiio
e coordenagdo das atividades governamentais;

VIII - elaborar e atualizar as normas urbanisticas do Municipio, em especial aquelas
relativas ao parcelamento, uso e ocupagio do solo, posturas municipais, edificagdes e
Instalagdes urbanas, coordenando os trabalhos de edigdo e divulgagio das mesmas;

IX - zelar pela legislagdo urbanistica do Municipio, dirimindo  questdes ¢ duvidas,
definindo diretrizes e prestando informagdes, especialmente sobre uso do solo, zoneamento,
Cstrutura viaria, parcelamento do solo urbano, expansio urbana, arcas verdes, de lazer ¢

esporte, paisagismo e equipamentos sociais;
/ l(‘ dd4a *
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'?* — Ppromover ¢ coordenar as atividades de geoprocessamento do Municipio de
Goiania,

XI —.g‘ar?ntir, através da legislagdo pertinente, o plancjamento e o controle do uso do
solo do Municipio, considerando seus aspectos sociais, econdmicos, urbanisticos ¢ ecolégicos;

JFII — desenvolver, controlar ¢ manter atualizadas as informagdes e cadastros
necessarios ao desenvolvimento das atividades do Sistema Municipal de Planejamento;

XTI - coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias
e do Orgamento Anual do Municipio, acompanhando sua execugdo, avaliando seus resultados
e propondo medidas corretivas quando necessarias;

XIV — aprovar projetos de arquitetura e pedidos de licenga para construgdo, reforma,
acréscimo, modificagdo, aceite, regularizagio, demoli¢io de edificagdes e habite-se, de acordo
com a legislagdo pertinente;

XV — proceder a analise de processos de loteamentos, desmembramento,
remanejamento e remembramento, regularizagio fundiaria urbana, limites e demarcagdo de
imoveis;

XVI - fornecer a numerag@o predial oficial e certiddo de localizagdo dos imoveis;

XVII - atuar em consondncia com as diretrizes emanadas do Conselho Municipal de
Politica Urbana e participar do gerenciamento do Sistema de Planejamento Territorial e
Urbano do Municipio, conforme estabelecido pela Lei Complementar n° 15, de 30 de
dezembro de 1992, bem como articular-se com municipios vizinhos planejando agdes
conjuntas em nivel regional.

Paragrafo 1° — Os orgdos que integram a estrutura do Sistema Administrativo da
Prefeitura de Goidnia devem fornecer 8 SEPLAM, quando solicitados, todas as informagdes e
dados necessarios ao desempenho de suas fungdes.

Parigrafo 2° - Para a consecugdo de suas finalidades e seus objetivos, a Secretaria
Municipal de Planejamento podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgéos
e entidades da Administragio Publica Federal, Estadual ¢ Municipal, bem como com
organismos nacionais ou estrangeiros e entidades privadas, desde que autorizadas pelo Chefe
do Poder Executivo.

. CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6" - Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria

N
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Municipal de Planejamento:
[- DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretirio
II - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO

1 — Gabinete do Secretirio
1.1 - Divisdo de Expediente
1.2 - Divisiio de Biblioteca ¢ Documentagiio

2 — Assessoria de Planejamento
3 — Departamento do Contencioso
ITI - UNIDADES TECNICAS

1 — Departamento de Estudos e Projetos
1.1 — Divisdo de Estudos e Projetos Especiais
1.2 - Divisdo de Acompanhamento e Controle

2 — Departamento de Ordenaciio Fisico-Territorial
2.1 — Divisdo de Ordenamento Urbano

2.2 - Divisdo de Parcelamento Urbano

2.3 — Divisdo de Estrutura¢do Viaria

2.4 — Divisio de Controle e Informagidio do Uso do Solo
2.5 - Divisdo de Cartografia

3 — Departamento de Ordenaciio Sécio-Econdmica
3.1 - Divisdo de Pesquisa e Estatistica
3.2 - Divisdo de Estudos Socio-Econdmicos

4 — Departamento de Anilise ¢ Licenciamento
4.1 - Divisdo de Analise e Projetos
4.2 - Divisdo de Planta Popular

5 — Departamento de Geoprocessamento

5.1 — Divisdo de Cadastro e Denominagio de Logradouros
5.1.1 — Setor de Atualizagio Cadastral

5.2 — Divisdo de Informagdes Geograficas

5.2.1 — Setor do Mapa Digital

5.3 - Divisdo de Topografia

6 — Departamento de Programagiio ¢ Or¢amento
6.1 — Divisdio de Programagiio ¢ Acompanhamento Orgamentario
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6.2 - Divisio de Programago e Acompanhamento Fistco-Financeiro

IV — UNIDADE ADMINISTRATIVA

1 - Departamento Administrativo

1.1 - Divis3o de Pessoal

1.2 - Divisdo de Material e Patriménio
1.3 - Divisdo de Servigos Auxiliares

1.4 - Divisdo de Arquivo

1.5 - Divisdo de Mapoteca e Reprografia

V —UNIDADE VINCULADA

1 — Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano
1.1 - Divisdo de Execucio Financeira e Contabil

Paragrafo 1° - O Secretario podera criar comissdes ou organizar equipes de trabalho
de duragdo temporaria, com a finalidade de solucionar questdes alheias a competéncia isolada
das unidades da Secretaria.

Paragrafo 2° - A nomeagio ou a exoneragdo para cargos em comissdo e a designagdo
para fungdes de confianga da Secretaria, dar-se-do através de ato expresso do Chefe do Poder

Executivo.

Parigrafo 3° - O Secretario podera, propor a extingdo, a transformacdo e o
desdobramento das unidades da Secretaria, visando o aprimoramento técnico e administrativo

da mesma.

TITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

CAPITULOI
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 7° - O Gabinete do Secretirio ¢ a unidade da Secretaria Municipal de
Planejamento incumbida de assistir ao Secretério em sua representagdo po_Iitica e social, bem
como responsabilizar-se pela atividade de relagdes publicas e pelo expediente do Titular da

Pasta, competindo-lhe especificamente:

I - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

A
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IT - dirigir as atividades de relagdes publicas inerente & Secretaria;
II - providenciar, quando necessarias, a divulgagdo dos atos do Secretario,

IV - atender os cidadios que procurarem o Gabinete do Secretario, orientando-os €
prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso, ao Titular

da Pasta;

V — transmitir as determinag¢des do Titular da Pasta as demais unidades da Secretaria:

Vi — promover o controle de todos os processos e demais documentos encaminhados
ao Secretario ou por ele despachados;

VII — examinar os processos a serem despachados ou referendados pelo Secretario,
providenciando, antes de submeté-los & sua apreciagdo, a conveniente instrugdo dos mesmos;

VIII - verificar a corregdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do
Secretario;

IX — fazer com que os atos a serem assinados pelo Titular da Pasta, a sua
correspondéncia oficial e o seu expediente, sejam devidamente preparados e encaminhados;

X — informar as partes sobre 0s processos sujeitos a apreciagdo do Secretario;

Art. 8° - Integram o Gabinete do Secretario as seguintes unidades:

1 - Divisdo de Expediente

2 - Divisdo de Biblioteca e Documentagdo

SECAO1
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 9° - A Divisio de Expediente compete:

I — promover a execugdo e supervisio dos servigos datilografos ou de digitagio de
todos os documentos e expediente elaborados pela Secretaria, bem como sua revisio

tipografica e estética;

IT - arquivar e manter em boa ordem, de modo que seja facilitada a sua consulta, todos
0s expedientes emitidos pela Secretaria;

e
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Il - controlar ¢ numerar toda correspondéncia e/ou expediente emitidos pela
Secretana,

-

Ve et :
A} , receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderegados
a0 Secretano;

V — acompanhar a movimentagdo de processos e demais documentos, detectando 08
pontos de estrangulamento e de retengdo irregular na tramitagdo dos mesmos.

) SECAO 11
DA DIVISAO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO

Art. 10 — A Divisdo de Biblioteca e Documentagdo compete:

I — levantar e reunir toda a documentagdo referente a assuntos de interesse para o
planejamento do Municipio, subsidiando os trabalhos a serem desenvolvidos pela Secretaria,

II — dar tratamento técnico e sistematico a todo o acervo documental da Secretaria,
visando recuperar a informagao de maneira rapida e precisa ;

III — manter o arquivo de originais de projetos e estudos elaborados pela Secretaria,
visando a preservagdo, a reprodugdo, a divulgagdo e a distribuicio de copias, quando
necessarias;

IV — compilar bibliografias especializadas, analises e resumos de texto, com vistas a
organizagio de dossiés técnicos, atendendo solicitagdes ou antecipando-se a demanda,
conforme as programacdes e as prioridades pré estabelecidas;

V — manter o servico de alerta, fazendo circular, periodicamente, o boletim de
divulgagdo de leis, decretos, trabalhos técnicos e demais informagdes técnicas, de forma
seletiva e com base no perfil de interesse dos usuarios;

VI — controlar a entrada e a saida de todos os documentos pertencentes ao acervo
documental da Secretaria, para consulta e pesquisa ou copia e outras finalidades, bem como
garantir 0 manuseio adequado dos documentos pertencentes ao acervo, inclusive propondo
penalidade em casos de dano ou extravio;

VII — manter, controlar e divulgar o servigo de informagdo automatizado da legislagio
municipal,

VIII - promover a selegdo, a aquisi¢do, o registro, a catalogagdo, a classificagdo, a
indexagdo e a preserva¢do do material bibliografico, publicagdes e propostas técnicas, mapas,
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plantas, desenhos, filmes, fotografias, noticias de jornais e outros;

) l.\.— articular-se com orgdos ¢ entidades federais, estaduais e municipais mantendo um
intercAmbio de trabalhos téenicos e de legislacio correlata ao planejamento municipal.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 11 - A Assessoria de Planejamento ¢ a unidade da Secretaria Municipal de
Planejamento que tem por finalidade desenvolver e assessorar as demais unidades da
Secretaria no planejamento e organizagio de suas atividades com vistas 4 consecugdo dos
objetivos da Secretaria, competindo-lhe especificamente:

I — assessorar o Titular da Pasta na definigio dos objetivos da Secretaria,
compatibilizando-os com os objetivos gerais do Governo Municipal;

I — programar, orientar e controlar as atividades de planejamento operacional da
Secretaria;

III — acompanhar, no ambito da Secretaria, a execugdo dos planos e dos programas do
Governo Municipal, avaliando e controlando os seus resultados e consolidando as
especificagdes dos recursos necessarios, conforme definigdes das demais unidades;

IV — promover na Secretaria a implantagio das diretrizes de modemnizagdo e
racionalizagdo administrativa, afim de que se obtenha maior éxito na execugdo de seus
programas e objetivos;

V — gerenciar a elaboragdo das propostas do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual pertinentes a Secretaria;

VI — avaliar e acompanhar a execugdo fisico-financeira do Orgamento Anual da
Secretaria;

VII - estudar e avaliar, permanentemente, o custo/beneficio de projetos e de atividades
da Secretaria;

VIII - propor o planejamento operacional da Secretaria e, com base nele, elaborar
propostas para o seu Plano de Aplicagdo Trimestral — PAT, em decorréncia dos estudos e
diretrizes emanados do Orgdo Centtal do Sistema de Administragdo dos Recursos Financeiros,
organizando o seu cronograma de desembolso;

IX - articular-se com as demais unidades da Secretaria, com vistas a obten¢do de

. A
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informagdes e sugestdes que visem facilitar a execugio dos planos, programas e projetos,

X - claborar estudos e sugerir ao Secretario, modificagdes nos planos, programas €
projetos da Secretana;

XI - assessorar a informatizagio da Secretaria nos aspectos de “sofwarwe” ¢
“hardware”, buscando a racionalizagio ¢ a otimizagdo no armazenamento e emissio dos
dados, sugerindo as alteragdes, adaptagdes e substitui¢des de sistemas e/ou equipamentos.

CAPITULO 111 .
DO DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO

Art. 12 - O Departamento do Contencioso ¢ a unidade da Secretaria Municipal de
Planejamento que tem por finalidade assessorar as demais unidades da Secretaria em assuntos
relativos a matéria juridica, competindo-lhe especificamente:

I — orientar e prestar assisténcia as diversas unidades da Secretaria sobre questoes
juridicas e emitir parecer sobre os assuntos de sua competéncia,

II — prestar assisténcia e orientagdo ao Secretario no exame, instru¢do e documentagdo
de processos submetidos a apreciagio e decisio;

III - emitir pareceres juridicos em processos, solicitagdes ou consultas que visem
orientar ou instruir as partes interessadas quanto a aplicagdo das legislagdes referentes ao
Cadigo de EdificagGes, Lei de Zoneamento e Parcelamento urbano e outras normas pertinentes
a Secretaria;

IV — manifestar-se sobre a legalidade de pedidos de parcelamento do solo, nas suas
modalidades de loteamento, reloteamento e remanejamento, bem como no remembramento ou
desmembramento de lotes;

V — propor, elaborar, examinar e visar as minutas de contratos e convénios em que a
Secretaria seja parte interessada;

VI - manter registro de contratos e convénios firmados pela Secretaria e adotar as
medidas necessarias a0 cumprimento de suas formalidades, obrigagdes e prazos de vigéncia,

VII - assistir a0 Secretdrio na aplicagdo de penalidades a infratores de dispositivos
contratuais, com a aquiescéncia deste, e na prorrogagdo de prazos contratuais, conforme o
estabelecido no respectivo instrumento;

VII - desenvolver estudos e pareceres juridicos referentes a politicas, planos e

~ s ///n(.r ’
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diretrizes de interesse da Secretari ; :
: a, bem como orientar e prestar assistémci
normas, instrucdes e jamentos: p stérrcia na elaboragdo de

IX — elaborar, examinar, opinar e visar minuta

Ll s de projetos-de-lei, justificativas,
decretos € outros atos juridicos de sua competéncia; P ’

X — participar, quando designado, de comissio

= . destinadas a analise e parecer sobre uso
e ocupagdo do solo urbano e areas publicas;

' XI - participar, em carater obrigatério, das comissdes de licitagdo, quando houver,
apreciando todas as pegas do processo licitatério;

XII — participar de comissdes de investigagdes e de inquéritos determinadas pelo
Secretario;

XIIT — assessorar o Secretario na solugdo dos casos omissos neste Regimento Interno,
elaborando para este fim 0s atos necessarios.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ESTUDOS E PROJETOS

Art. 13 — O Departamento de Estudos e Projetos ¢ a unidade da Secretaria Municipal
de Planejamento que tem por finalidade, coordenar e desenvolver estudos, planos e projetos

voltados para o planejamento governamental e o acompanhamento e controle de execugdo do
Plano de A¢do do Governo Municipal. .

Art. 14 - Integram o Departamento de Estudos e Projetos as seguintes unidades:

1 - Divisdo de Estudos e Projetos Especiais
2 — Divisdo de Acompanhamento e Controle

SECAOI
DA DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

Art. 15 - A Divisio de Estudos e Projetos Especiais compete:

I - realizar estudos e pesquisas, visando a identificagdo das necessidades de atuagdo do
Joverno Municipal nas varias areas de competéncia do Municipio;

/7 .
. A
Y i / 7=


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

| o
fgﬁ PREFEITURA DE GOIANIA
= ‘ 11

In- manter sistema de informagdes, com vistas a formulagdo de Planos de A¢do do
Governo Municipal e de programas gerais e setoriais;

I - desenvolver planos e projetos, ao nivel de defini¢do de prioridades de interesse
do Governo Municipal, para detalhamento por parte dos setores interessados;

IV~ promover agdes visando a complementariedade e integragdo de politicas, planos e
programas setoriais;

V — analisar programas e projetos setoriais, bem como apurar sobre sua eficicia,
conveniencia e oportunidade, especialmente, com relagio aos de ampliagio de servigos e

investimentos publicos;

. VI — promover estudos, visando a identificagdo de servigos internos e externos
mobilizaveis pelo Governo para implantagdo de projetos especiais;

VII — manter estreita articulagdo com oOrgdos especializados para fornecer e obter
informagdes sobre estudos, programas e projetos de interesse para o Governo Municipal;

VIII - estudar e propor, juntamente com as demais unidades do Departamento,
metodologias a serem adotadas no desenvolvimento de instrumentos de planejamento,
consubstanciadas no conjunto de normas municipais, visando a adequagdo, a eficiéncia e a

integragdo do planejamento do Municipio.

SECAO I1
DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

Art. 16 — A Divisio de Acompanhamento e Controle compete:

I — manter sistema de informacgdes sobre o andamento das agdes desenvolvidas pelos
Orgdos/Entidades do Municipio,

II — acompanhar a execugio dos programas integrantes do Plano de Governo, com
vistas a atualizagdo e ajustamento do mesmo ao longo do tempo;

III — estabelecer mecanismos de avaliagio a serem utilizados pela Secretaria no
controle da execugdo dos programas de Governo;

IV — proceder estudos de carater metodologico, bem como elaborar normas e propor
diretrizes relativas a sistematica de elaboragio e execugdo de planos, programas e projetos do

Governo Municipal;
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V — promover, j 3 :
metodologias e fon't;lfll:i:}gsasp;ﬁ:sc;mnas de Planejamento, a divulgagio e orientagio de
desenvolvidos pelo Orgao/Entidade: acompanhamento setorial dos programas/projetos

VI- ; :
manter perfeita articulagio com as areas executoras de programas/projetos.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE ORDENACAO FiSICO-TERRITORIAL

_ _Art. 17 — O Departamento de Ordenagdo Fisico-Territorial ¢ a unidade da Secretaria
Municipal Eie Planejam.ento, que tem por finalidade promover, coordenar, orientar e controlar
a ﬁ?rmylacao das_ politicas, dos planos e das diretrizes relativas ao desenvolvimento fisico-
territorial do Municipio e 4 sua estruturagio urbana, bem como as atividades relacionadas com
0 uso € com o parcelamento do solo urbano, competindo-lhe especificamente:

I—zelar pela eficiente aplicagdo da legislagdo urbanistica do municipio;

II — promover, periodicamente, a anélise e a avaliagdo das politicas, planos e diretrizes
adotadas pelo planejamento local,

III — articular-se com oOrgdos e entidades federais, estaduais e municipais em fung¢do da
compatibilizagdo dos assuntos relacionados a organizagdo territorial do Municipio;

IV — promover a participagdo de 6rgdos, institui¢des, associagdes e populagdo em geral
na discussdo e defini¢do de propostas para as politicas e diretrizes de desenvolvimento fisico-
territorial para o Municipio;

V — propor e orientar a preparagdo de propostas de reformulagdo das leis relativas ao
parcelamento, a0 uso e ocupagdo do solo, bem como as posturas municipais, edificagdes e

instalagdes urbanas, supervisionando os trabalhos de edigdo e divulgagdo das mesmas.
Art. 18 — Integram a estrutura do Departamento de Ordenagdo Fisico-Territorial as
seguintes unidades:

1 — Divisdo Ordenamento Urbano
2 — Divisdo de Parcelamento Urbano
3 — Divisdo de Estruturagdo Viaria

4 — Divisdo de Controle e Informagdo do Uso do Solo
5 — Divisdo de Cartografia '

Vg
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i SECAO I
DA DIVISAO DE ORDENAMENTO URBANO

Art. 19 — A Divisdo de Ordenamento Urbano compete:

I — participar, em conjunto com as demais unidades, da formulagdo e da atualizagdo
permanente do Plano Diretor, em especial dos assuntos relacionados ao meio ambiente, lazer e
recreagdo;

" 11 E da_r anuéncia prévia quanto a localizagio de parcelamentos e zoneamentos,
emitindo diretrizes sobre os mesmos, juntamente com outras unidades da Secretaria e de
acordo com a legislagdo pertinente;

I — participar da elaboragdo de politicas, planos e diretrizes que visem a organizagio
fisico-territorial do Municipio;

IV — acompanhar a evolugdo, o desenvolvimento e o crescimento fisico do Municipio;

V — articular-se com orgdos e entidades federais, estaduais e municipais, visando o
ordenamento territorial do Municipio;

VI - participar, juntamente com as demais unidades do Departamento, da
interpretagdo, formulagdo, concepgdo, estruturagdo e atualizagdo do conjunto de normas
urbanisticos do Municipio;

L

VII — estudar e propor, juntamente com as demais unidades do Departamento,
metodologias a serem adotadas no desenvolvimento de instrumentos de planejamento,
consubstanciadas no conjunto de normas municipais, visando a adequacdo, a eficiéncia e a
integragdo do planejamento do Municipio.

SECAOII
DA DIVISAO DE PARCELAMENTO URBANO

Art. 20 — A Divisio de Parcelamento Urbano compete: ..

I — participar, em conjunto com as demais unidades, da formulagio e da atualizagdo
permanente do Plano Diretor, em especial dos assuntos relacionados ao parcelamento, ao uso €
a ocupagdo do solo;

I — dar anuéncia prévia quanto & localizagdo de parcelamentos e zoneamentos,

AT
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emitindo fhmttrzes sobre os mesmos, juntamente com outras unidades da Secretaria de acordo
com a legislagdo pertinente;

_ - participar da elaboracdo de politicas, planos e diretrizes que visem a organizagdo
fisico-territorial do Municipio, assim com de seu desenvolvimento:

_ IjV — acompanhar a evolugio, o desenvolvimento e o crescimento fisico do
Municipio;
V — articular-se com 6rgdos ¢ entidades federais, estaduais e municipais, visando o
ordenamento territorial do Municipio;

VI — executar as medidas administrativas e técnicas relacionadas com a aprovagdo de
projetos e parcelamento do solo urbano;

VII — solicitar a fiscalizagdo relacionada com o surgimento de parcelamentos
irregulares e promover sua regularizagio;

VIII - participar, juntamente com as demais unidades do Departamento, da
interpretagdo, formulagdo, concepgdo, estruturagdo e atualizagdo do conjunto de normas

urbanisticas do Municipio.

SECAO III ) '
DA DIVISAO DE ESTRUTURACAO VIARIA

Art. 21 — A Divisdo de Estruturagio Viaria compete:

I — participar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, da formulagio e da
atualizagdo permanente do Plano Diretor, em especial dos assuntos relacionados a estruturagdo
viaria;

IT - propor as prioridades das a¢des em nivel global para a solugdo das questdes mais

criticas referentes a estruturagdo viaria,

III - elaborar, em conjunto com a Superintendéncia Municipal de Trinsito e
Transportes, os estudos necessérios a defini¢io das diretrizes gerais a referentes a circulagdo

viaria e transito;
IV — realizar estudos para a elaboragdo de projetos de corregdo geométrica e de
sinalizagdo;

V — dar anuéncia prévia quanto a localizagio de parcelamento, zoneamento, bem como

Y
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da aplicagio do Codigo de Edificagdes e emitir, de acordo com a legislagio pertinente,
diretrizes sobre os mesmos, Juntamente com as demais unidades afins da Secretaria;

VI — analisar conclusivamente as questdes levantadas pela Superintendéncia
Municipal de Trénsito e Transportes, no ambito de suas atribuigdes,

.VII - par:ticipar da proposi¢do de politicas, diretrizes, planos, consultorias técnicas,
convénios e servigos referentes ao macro sistema viario e com o sistema de transportes do
Municipio, além de promover o seu acompanhamento e avaliagio;,

VIII — estabelecer especificagdes técnicas para a padronizagdo formal de estudos,
programas e projetos relacionados com o macro sistema viario € com o sistema de

transportes;
IX — analisar e formular diretrizes para projetos relacionados com o macro sistema
viario do Municipio;
X — participar da elaboragdo de normas de controle do uso e da ocupagdo do solo do
Municipio, bem como emitir parecer quando se fizer necessario;

XI — quantificar, especificar e subsidiar a Divisdo de Programag¢do e Acompanhamento
Fisico-Financeiro na elaboragido dos custos dos estudos relacionados com o sistema viario, o

trafego e o transporte no Municipio;

XII — dar suporte técnico na articulagdo com orgdos federais e estaduais com vistas a
captagdo de recursos que financiem projetos de interesse do Municipio na area de transito e

trafego;
XIIT — acompanhar a implantagdo de projetos relacionados com o sistema viario, o

trafego e o transporte no Municipio;

XIV - estabelecer a segdo transversal de vias para efeito de pavimentagao;

XV — proceder vistorias técnicas e levantamentos especificos em leito de vias publicas,
bem como observar o volume de trafego em leitos viarios, para diagnosticar problemas

relativos a0 macro-sistema viario.

) SECAOIV
DA DIVISAO DE CONTROLE E INFORMACAO DO USO DO SOLO

Art. 22 — A Divisdo de Controle e Informagio do Uso do Solo compete:

/ +
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I- foms:cer informagdes sobre o uso do solo, de acordo com o zoneamento urbano e
na forma de leglslacéo municipal competente;

11 - manter mapeamento atualizado do zoneamento urbano;

III - colaborar com a Divisio de Parcelamento Urbano, na realizagio de suas
atividades;

IV — promover a informatiza¢o dos servigos relacionados com as informagdes do uso
do solo.

_ SECAOV
DA DIVISAO DE CARTOGRAFIA

Art. 23 — A Divisio de Cartografia compete:
I - manter e atualizar a planta urbanistica esquematica de Goidnia,

Il — controlar e atualizar o acervo cartografico de plantas e projetos urbanisticos do
Municipio, em fun¢do de alteragdes no sistema viario, no parcelamento e remanejamento do
solo urbano e nas desapropniagdes,

I11 - realizar e acompanhar os levantamentos relacionados a aerofotogrametria;
IV - realizar anélise cartografica de parcelamento do solo do Municipio;
V — prestar informagdes sobre assuntos cartograficos do Municipio;

VI —elaborar a planta urbanistica oficial de Goidnia, de acordo com as macro e micro
regides definidas pela Secretaria;

VII - subsidiar a atualiza¢gdo do Mapa Urbano Basico Digital de Goidnia;

VIII - realizar desenhos referentes a reprodugdo de originais danificados de plantas de
setores;

IX - substituir gradativamente a mapoteca por arquivos informatizados em CAD.

b e ///ﬁ 2
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CAPITULO VI )
DO DEPARTAMENTO DE ORDENACAO SOCIO-ECONOMICA

Art. 24 — O Departamento de Ordenagdo Socio-Econdmica ¢ a unidade da Secretaria
Municipal de Planejamento que tem por finalidade promover, coordenar, orientar e controlar a
formulagio da politica e das diretrizes relativas ao desenvolvimento socio-econdmico,
cultural, do patriménio histérico e do turismo do Municipio, competindo-lhe especificamente:

I — promover, periodicamente, a anélise e a avaliagio das politicas, diretrizes e planos
adotados pelo planejamento local,

II - coordenar as a¢des socio-econdmicas junto aos 6rgios setoriais do Municipio;
111 — articular-se com Orgdos e entidades federais, estaduais e municipais, visando a
compatibilizagdo dos assuntos relacionados ao desenvolvimento socio-econémico, cultural, do

patriménio historico e do turismo do Municipio;

IV — promover a participagdo de 6rgdos, institui¢des, associagdes e populagdo em geral
na discussdo de propostas de politicas e diretrizes desenvolvidas pelo Departamento;

V — participar das propostas de reformulagdo das leis relativas aos parcelamentos do
uso e a ocupagdo do solo, posturas municipais, edificagdes e instalagdes urbanas.

. Art. 25 — Integram a estrutura do Departamento de Ordenagdo Socio-Econdmica as
seguintes unidades:

1 - Divisdo de Pesquisa e Estatistica
2 — Divisio de Estudos Socio-Econémicos

_ SECAOI '
DA DIVISAO DE PESQUISA E ESTATISTICA

Art. 26 — A Divisdo de Pesquisa e Estatistica compete:

[ — planejar, coletar, sistematizar, analisar ¢ divulgar dados relativos a indicadores
fisicos, econdmicos, sociais, culturais e politico-administrativos do Municipio;

IT — elaborar o Anuério de Informagdes Municipais, inclusive dos indicadores basicos

necessarios a formulagdo, ao acompanhamento e ao controle de politicas e diretrizes do
Governo Municipal;

N : ///ﬁfg .
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III — fornecer elementos ¢ dados necessirios a elaboragio dos planos a serem
desenvolvidos pelos diversos 6rgdos e entidades munici pais, quando solicitado;

, .]V - pmpic.:ia_lr a viabilizagdo da automagio e do armazenamento das informagdes
estatisticas, compatibilizando-os com os demais cadastros da Administragdo Municipal;

) Vy- promover mecanismos de articulagio com os sistemas estadual e federal de
informagdes para o planejamento;

VI — manter uma base de dados referentes a situagio econdmico-social do Municipio,
en-focando 0s aspectos especificos do desenvolvimento urbano, tais como demografia,
migragoes, emprego-desemprego; saude; educagdo; lazer, setores primario secundario e
terciario da economia.

) SECAOII )
DA DIVISAO DE ESTUDOS SOCIO-ECONOMICOS

Art. 27 — A Divisio de Estudos Sécio-Econdmicos compete:

I — participar, em conjunto com as demais unidades, da formulagdo e da atualizagdo
permanente do Plano Diretor, em especial dos assuntos relacionados ao desenvolvimento

econdmico do Municipio;

L

II — elaborar estudos relacionados com os aspectos socio-econdmicos do Municipio;

III — elaborar estudos e diagnosticos sobre a rede fisica dos equipamentos de saide,
educagdo e promogao social;

IV — elaborar estudos sobre areas especiais para o desenvolvimento de programas
especiais e socio-econdmicos definidos pelo Plano Diretor;,

V — promover a analise de levantamentos estatisticos, informagdes cartograficas e
documentais, com o intuito de elaborar estudos técnicos permanentes e especiais que possam

ser desdobrados em programas,

VI - formular politicas, planos e diretrizes que visem a organizagio®e o
desenvolvimento sdcio-econdmico e do turismo do Municipio,

VII — emitir parecer técnico sobre a localizagdo e a implantagdo de equipamentos

B i

sociais.
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CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE ANALISE E LICENCIAMENTO

Art. 28 — O Departamento de Anilise e Licenciamento é a unidade da Secretana
Municipal de Planejamento que tem por finalidade a anélise e aprovagdo de pro_;etos de
arquitetura e licengas para construgdo, reforma, modificagdo, reconstrugdo, acréscimo, aceite,
regularizagdo e demoligdo de edificagdes, bem como a emissdo de Termo de Habite-se,
Certiddo de demoligdo e de inicio de obra, de acordo a legislagdo pertinente.

Art. 29 - Integram o Departamento de Anilise e Licenciamento as seguintes unidades:
1 — Divisdo de Anilise e Projetos

2 — Divisdo de Planta Popular

SECAOI
DA DIVISAO DE ANALISE E PROJETOS

Art. 30 — A Divisdo de Anilise e Projetos, compete:

I — programar e executar as atividades técnicas necessirias a aprovagdo e ao
licenciamento de projetos de construgdo, reforma, modifica¢do, reconstrugio e ampliagdo,
bem como acréscimo, aceite e demoli¢do, de acordo com os dispositivos legais;

II - emitir laudos ou pareceres em processos de aprovag@o de projetos de arquitetura,

licengas e habite-se;

IIT - articular-se com servigos de fiscalizacdo de edificagdes, no exercicio de tarefas
que requeiram ag¢do conjunta;

IV — realizar vistorias técnicas e emitir o competente laudo;

V - interpretar e divulgar atos normativos e regulamentos que versem sobre a
aprovagdo de edificagdes e parcelamentos.

_ SECAOII
DA DIVISAO DE PLANTA POPULAR

Art. 31 - A Divisdo de Planta Popular compete:

(\ﬂ /f/,:y], L/
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i l = Pprogramar, orientar as a-ltividades de estudo e pesquisa "de natureza socio-
economica, com a finalidade de subsidiar agOes relativas a distribuigdo de Planta Popular ;

IT - promover a elaboragio de projetos de construgio popular e conceder copias dos
mesmos;

ITI — emitir pareceres sdcio-econdmicos referentes a liberag@o de plantas populares;

v = .elabora{ d'lagnc')sticos e promover vistorias quando necessdrios para subsidiar
pareceres sOcio-econdmicos;

V- 'pe.micipar de programas de emergéncia em casos de calamidade publica, onde se
fizer necessaria a atuagdo da Secretaria;

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE GEOPROCESSAMENTO

Art. 32 — O Departamento de Geoprocessamento € a unidade da Secretaria Municipal
de Planejamento que tem por finalidade promover, coordenar e controlar a atualiza¢do do
Mapa Urbano Digital do Municipio de Goiédnia e de seus aplicativos, bem como do Cadastro
de Logradouros € a numeragao predial oficial.

Art. 33 — Integram o Departamento de Geoprocessamento as seguintes unidades:

1 — Divisdo de Informagdes Geograficas

1.1 — Setor de Mapa Digital
2 — Divisdo de Cadastro e Denominagdo de Logradouros

2.1 — Setor de Atualizagdo Cadastral

3 — Divisdo de Topografia
SECAOT ,
DA DIVISAO DE INFORMACOES GEOGRAFICAS

Art. 34 — A Divisdo de Informagdes Geograficas, compete:

ot
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1 - controlar o uso do sistema de informagdes geograficas para uso interno e externo,

Il - manter atualizado 0 Mapa Digital, promovendo a digitalizagdo das alteragdes no
tragado urbanistico, loteamentos, remembramentos ¢ desmembramentos, vias € logradouros €

limites do Municipio;

111 - interrelacionar de forma permanente com os Orgdos/Entidades conveniados na
elaboragio do Mapa Digital;

IV — captar informagdes junto aos demais Orgdos/Entidades do Municipio, do Estado e
da Unido, no sentido de desenvolver aplicativos para o Mapa Digital.

V - fazer inclusdes no Mapa Digital dos aplicativos com a localizagdo exata e suas
respectivas informagdes constantes no banco de dados referentes a: educagdo municipal,
estadual e federal, bem como universidades, estabelecimentos de saide, utilidades publicas,

semaforos, creches, etc.;

VI — fazer inclusdes no Mapa Digital dos dados referentes aos servigos urbanos de
abastecimento de agua, coleta de esgoto, iluminagdo publica, incluindo tipos diferentes de

lampadas, coleta de lixo e suas fregiiéncias;

VII - fazer inclusio no Mapa Digital das informagdes relativas a malha viaria
pavimentada, ndo pavimentada e propostas de pavimentagio;

VIII - fazer inclusdo no Mapa Digital do cadastro imobiliario, com as atividades de:
definicdo de setor cadastral, inclus3o dos dados de quadra e lote cadastral;

IX - fazer inclusdo no Mapa Digital das informagdes referentes a localizagio com
tipologia das arvores localizadas em logradouros, bem como bancas de revistas, etc.;

X — fazer inclusdo no Mapa Digital da classificagdo das vias, segundo o Plano Diretor
de Goiania;

XI - fazer a inclusio no Mapa Digital do zoneamento do municipio, com dados
referentes a cada zona.

SUBSECAO I
DO SETOR DO MAPA DIGITAL

Art. 35 - Ao Setor do Mapa Digital compete:

: Ipec
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I - digitalizar através da mesa digitalizadora, por coordenadas e outras plantas,
alteragdes do tragado urbanistico:

Il - digitalizar novos loteamentos, remembramentos e desmembramentos,
IT - fazer corregdo de poligonos a nivel de quadras, lotes, bairros e outros;

IV — realizar a corregio de segmentos de logradouros, largura de vias e meio-fios;

V — definir e indicar os limites de municipio, areas urbanas e de expansio urbana no
mapa digital.

) SECAO II
DA DIVISAO DE CADASTRO E DENOMINACAO DE
LOGRADOUROS

Art. 36 — A Divisdo de Cadastro e Denominagio de Logradouros compete:

I - manter atualizado banco de dados de valores de imoveis por face de quadra, bem
como valores genéricos, visando subsidiar a elabora¢do da Planta de Valores Imobiliarios de
Goiania;

IT — manter permanente intercimbio de informagdes, mediante acordo e convénios com
6rgdos e empresas concessionarios de servigo publico, visando atualizagdo do Cadastro;

III - emitir parecer técnico com informagdes do valor genérico por metro quadrado, de
terreno natural, para subsidiar os calculos da Licenga Onerosa;

IV — responsabilizar-se pelo cadastro de areas publicas municipais, sua manutengio ¢
atualizagdo, bem como seu respectivo historico, uso e ocupagio, verificando prazos
estabelecidos em liberagdes de permissdo de uso, com acionamento de providéncias junto aos

orgdos competentes conforme o caso,
V — promover, orientar e controlar todas as atividades relacionadas a inclusdo,
alteragdo ou exclusdo de dados e informagdes relativas ao referido cadastro;

VI - responsabilizar-se pela emissio de relatorios com a definigio de bairros,
denominagdo de logradouros, e outros dados referentes aos aspectos fisico-territoriais do

municipio;
VII - responsabilizar-se pelo reordenamento de enderegos do municipio,

y,
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desenvolvendo projetos técnicos de alteragio de denominagdo de bairros, logradouros,
unificagdes de setores e renumeragdo de quadras,

VIII - responsabilizar-se pelo desenvolvimento do Guia Orientador de Goiania, bem

como a sua atualizagdo periodica.

SUBSECAO 1
DO SETOR DE ATUALIZACAO CADASTRAL

Art. 37— Ao Setor de Atualizagdo Cadastral compete:

I — manter atualizadas as informagdes sobre a denominagdo e localizagdo dos
logradouros, bairros e similares;

II - responsabilizar-se pelo cadastramento dos bairros e logradouros, quando de sua
criagdo ou alteragdo;

IIl - manter historico de cada bairro e logradouro, no que se refere a suas
nomenclaturas anteriores, datas de alteragio e legislagdo correspondente;

IV — promover a coleta e inclusdo no cadastro de logradouros das informagdes
relativas a servigos, infra-estrutura e equipamentos publicos existentes por logradouro e faces
de quadra;

V — proceder as checagens de inscrigdes cadastrais oficiais do IPTU com o Mapa
Urbano, verificando possiveis distor¢des e sua conseqiiente corregdo, inclusio, unificagio ou

exclusdo pela Secretaria de Finangas.

-

SECAO III
DA DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Art. 38 - A Divisio de Topografia, compete;
I - realizar e acompanhar levantamentos topograficos;
IT - realizar desenhos e calculos referentes a topografia;

IIT - promover a execugdo dos trabalhos topograficos necessarios ao licenciamento de

edificagdes e parcelamentos;
™~ . ﬂ/ Aes
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[V — instruir processos para a concessdo de certiddes de limites e confrontagdes de
lotes localizadas nas zonas urbanas e de expansdo urbana;

V — promover os servigcos de demarcagio de lotes;
VI - fornecer numeragdo oficial dos imoveis urbanos;

VII — manter organizado e atualizado o arquivo da numeragdo predial oficial, incluindo
sua informatizagdo.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO

Art. 39 — O Departamento de Programag¢do e Orgamento € a unidade da Secretaria
Municipal de Planejamento, que tem por finalidade coordenar a elaboragio do Plano

Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentanas e do Orgamento Anual do Municipio,
acompanhando sua execugdo e avaliagdo seus resultados, além de gerenciar o Sistema

Informatizado de Programagdo e Execugdo Orgamentaria e Financeira.

Art. 40 — Integram o Departamento de Programagdo e Orgamento as seguintes
unidades:
1 - Divisdo de Programagdo e Acompanhamento Orgamentario

2 -Divisdo de Programagio e Acompanhamento Fisico-Financeiro

SECAOI
DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO
ORCAMENTARIO

Art. 41 — A Divisdo de Programagdo e Acompanhamento Orgamentario compete:

. I — coordenar, dirigir, controlar e analisar a elaboragio orgamentaria dos orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal;

IT — propor normas e instrugdes para o processo de elaboragio orcamentaria do

Municipio;
% T At
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Il — onentar as unidades orgamentarias sobre normas e as instrugdes relativas 2o
sistema de elaboragdo orgamentaria;

IV — supervisionar ¢ assessorar os oOrgdos setoriais e seccionais do sistema
or¢amentario, na elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) €

do Orgamento Anual,

V - realizar estudos que visem aperfeigoar o Sistema de Elaboragio Orgamentaria do
Municipio;

VI — conferir, analisar e consolidar as propostas parciais das unidades orgamentarias,
visando o cumprimento das normas e sua adequagdo ao Plano de Governo do Municipio;

VII — elaborar a programagao or¢amentaria do Municipio;

VIII — analisar documentos de execugdo orgamentaria e prestar assisténcia técnica aos
orgdos setoriais;

IX — acompanhar, controlar e analisar a execugdo orcamentaria do Municipio,

detectando as irregularidades eventualmente existentes, como também produzindo indicadores
que subsidiardo a retroalimentagdo de Sistema Orgamentario e a tomada de decis3o dos

dirigentes;

X — consolidar e propor 2 Comissdo de Programagdo Trimestral o Plano de Aplicagao
Trimestral — PAT dos 6rgaos municipais;

XTI — analisar os pedidos de abertura de créditos e de modificagdes nos quadros de
detalhamento de despesas;

XII - acompanhar e controlar as despesas municipais, inclusive as de pessoal;

XIII — controlar as alteragdes do orgamento, introduzidas através de créditos
suplementares especiais ou extraordinarios;

XIV — emitir relatérios e informagdes que retratem a movimentagio do Orgamento

Geral do Municipio e dos Or¢amentos das Autarquias e Fundagdes;

XV - administrar e orientar as unidades orgamentarias sobre e instrugdes relativas ao
Sistema Orgamentario e Financeiro — SOF;

XVI - realizar estudos que visem aperfeigoar o Sistema Orgamentéario e Financeiro —
SOF;

XVII — propor normas e instrugdes para o processo de execugdo, controle e
acompanhamento orgamentario do Municipio;
../ 2L
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XVIII - promover, quando autorizado, o abertura de créditos adicionais necessarios a
execugdio dos programas, projetos ¢ atividades da Prefeitura;

SECAO II
DIVISAO DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO
FiSICO-FINANCEIRO

Art. 42 — A Divisio de Programagiio ¢ Acompanhamento Fisico-Financeiro compete:

I - propor diretrizes, normas ¢ instrugdes sobre o sistema de acompanhamento fisico-
financeiro dos projetos e atividades integrantes do Plano de Governo Municipal;

Il — realizar estudos das finangas do Municipio, objetivando a formulagdo da
programagdo financeira de desembolso;

Il — realizar a previsio e a atualizagio de custos dos programas e projetos do
Municipio, objetivando facilitar sua modelagdo orgamentaria,

1V — acompanhar estudos e projetos de captagdo de recursos,

V — controlar e acompanhar a aplicagdo dos recursos captadas pelo Municipio, através
de contratos, convénios, consorcios, acordos e de outros instrumentos utilizados para este fim,

visando assegurar o éxito de suas execugdes;

VI — administrar e orientar as unidades orgamentérias sobre as normas e as instru¢des
relativas ao Sistema de Controle Administrativo, Orgamentario e Financeiro de Contratos e
Convénios — SISCOF;

VII - articular-se com os 6rgdos setoriais e seccionais do sistema orgamentério, com
vistas a previsdo, ao acompanhamento e a atualizagdo dos custos de programas e projetos do
Municipio, objetivando facilitar sua modelagio orcamentaria;

. VIII - consolidar e avaliar o acompanhamento fisico-financeiro dos programas e
projetos do Plano do Governo Municipal, bem como se informar sobre as realizacdes dos
setores publicos federal e estadual no Municipio.
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CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 43 — O Departamento Administrativo ¢ a unidade da Secretaria Mumclra! de
Planejamento, que tem por finalidade coordenar e controlar a execugéo das atividades re at:v(z;s
a administragdo de pessoal, de material e patriménio, de mapoteca e reprografia, de
vigilancia e zeladoria, de transporte, protocolo e arquivo, de acor_dc') com as normas €
instrugdes da Secretaria e dos Orgdos Centrais dos Sistemas de Administragdo de Recursos

Humanos, Financeiros e Mateniais.

Art. 44 — Integram o Departamento Administrativo as seguintes unidades:
1 - Divisdo de Pessoal
} 2 — Divisdo de Material e Patriménio
3 — Divisdo de Mapoteca e Reprografia
4 - Divisdo de Servigos Auxiliares

5 - Divisdo de Arquivo

SECAO I
DA DIVISAO DE PESSOAL
Art. 45 — A Divisdo de Pessoal compete:

I - aplicar normas, instrugdes, manuais e regulamentos referentes a administra¢io de
pessoal instituidos pelo érgido Central do Sistema de Administra¢do dos Recursos Humanos;

IT - executar as atividades de registro e controle da vida funcional dos servidores;
I - elaborar a escola de férias dos servidores;

IV — controlar a freqiiéncia dos servidores;

V — promover elaboragdo a folha de pagamento de pessoal,

VI - manter sistema de controle dos pagamentos efetuados aos servidores da

Secretaria;
(N /Z//%'L '
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VII — manter atualizados os cadastros do Sistema de Recursos Humanos;

VIII - manter cadastro de servidores de outros 6rgios a disposi¢do da Secretaria
ocupantes de cargos de chefia ou de assessoramento;

_ IX — propor e acompanhar a abertura de inquéritos, sindicincias, processos
administrativos e outros atos legais, a fim de apurar irregularidades referentes aos servidores

da Secretaria.

) SECAO II )
DA DIVISAO DE MATERIAL.E PATRIMONIO

Art. 46 — A Divisio de Material e Patrimdnio compete:
I - requisitar material de consumo, conforme as normas e regulamentos pertinentes;

II - receber e armazenar o material, zelando pela limpeza, ventilagdo e temperatura nas
instalagdes do almoxarifado, bem,como orientar e controlar a distribui¢do e o consumo do

mesmo;

ITI — acompanhar, junto aos 6rgdos responsaveis, 0s processos relativos a aquisi¢do de
material e bens perntanentes, bem como a manutengdo de equipamentos da Secretaria;

IV — controlar estoques minimos ¢ maximos de material e de materiais permanentes;
V — fazer mapas comparativos dos custos e do consumo de material na Secretaria;

VI - promover o inventario do material em estoque ¢ dos bens permanentes, conforme
normas e instru¢des emanadas da Secretaria Municipal da Administragdio e Recursos

Humanos;

VII — manter cadastro atualizado dos bens permanentes da Secretaria, promovendo sua
carga e descarga, conforme normas reguladoras pertinentes,

VIII - promover o controle € a manutengdo dos equipamentos permanehtes,
determinando sua recuperagdo quando for necessario;

IX - propor o recolhimento do material inservivel ou em desuso existente na

A

Secretania;
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SECAO 111
DA DIVISAO DE MAPOTECA E REPROGRAFIA

Art. 47 - A Divisdo de Mapoteca ¢ Reprografia compete:
I - promover a execuglo ¢ supervisio dos servigos de reprografia;
I1 - zelar pela conservagdio do equipamento de reprodugdio gréfica;

11 - providenciar, quando solicitado, as encadernagdes dos trabalhos elaborados pela
Secretana, ’

IV - controlar os custos operacionais dos trabalhos realizados,

V - cadastrar, organizar ¢ manter em bom estado de conservagdo os originais, ¢
matrizes de mapas e plantas de loteamentos, arquivadas na mapoteca;

VI - controlar o uso dos originais ¢ matrizes sob responsabilidade da unidade;

VII - informar aos interessados sobre a tramitagdo de processos e demais documentos;
VIII - registrar, autuar e expedir os processos ¢ demais documentos da Secretaria;

IX - integrar-se ao Sistema de Atendimento ao Pablico -~ SIAP, no sentido de manter

um fluxo permanente de informagdes sobre a tramitagiio de processos ¢ demais documentos
relativos a Secretaria.

SECAO 1V
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES
Art. 48 - A Divisio de Servigos Auxiliares compete:

I - requisitar veiculos para uso da Secretaria, conforme normas regulares, bem como

solicitar inspegdo, revisio ¢ outros reparos necessarios a conservagdo ¢ manuten¢io dos
mesmos;

IT - promover a participagio dos motoristas nos programas de seguranga de trinsito ¢
de zelo pelos veiculos;

HI - controlar e fiscalizar a observincia das normas, instrugdes, manuais e

i
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regulamentos sobre a administragdo de transportes na Secretaria,

Y ~ executar os servigos de transporte conforme normas estabelecidas, principalmente
quanto a utilizagdo do Relatorio de Movimentagdo Diaria-RMD, devidamente roteirizado e

assinado pelos responséveis;

V - solicitar, com antecedéncia, as demais unidades da Secretaria a programagdo de
uso de veiculos;

VI - requisitar a autorizagio para o uso de veiculos em servigos especiais de
transportes de servidores ou de carga;

_ VII - elaborar relatérios mensais utilizando informagdes do Relatorio de

Mowvimentagdo de veiculos;

VIII - supervisionar e fiscalizar os servigos de portaria ¢ de trinsito de pessoal e
material na Secretaria;

IX - operar servigos proprios de comunicagdes telefonicos, registrando as
comunicagdes efetuadas, levantando os custos e outros itens necessarios & avaliagdo de custos
desses servigos;

X - dirigir e orientar a execugdo das atividades de vigilincia dos prédios, instalagdes,
equipamentos e do material permanente em uso na Secretaria;

XI - programar, orientar e acompanhar a execu¢do dos servigos de limpeza,
higienizagdo, conservagdo reforma das instalagdes e dos equipamentos da Secretaria;

XII - promover a manutengdo as instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, de ar
condicionado e de seguranga contra incéndios, bem como os servigos de manutengio, reparo e
recuperagdo de maquinas, motores e aparelhos;

XIII - executar as atividades e apropriar os custos dos servigos de copa e cozinha.

SECAO V
DA DIVISAO DE ARQUIVO

Art. 49 — A Divisio de Arquivo compete:

I — manter organizados os arquivos corrente e intermediario de processos €
documentos da Secretaria e dos processos relativos a apreciagdo de projeto, Termo de Habite-
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se, parcelamento do Solo, remembramento, desmembramento, numeragio predial oficial e
demais processos similares,

11 - estabelecer sistemas de armanjo ¢ de processamento da documentagdo de forma a

possibilitar a sua localizagio imediata ¢ a sua adequada conservagdo, conforme onentagdes do
Arquivo Geral da Prefeitura;

Il - registrar a entrada de processos ¢ demais documentos dos arquivos corrente ©
intermediano sob sua responsabilidade;

IV - onentar ¢ controlar 0 manuseio de documentos. bem como autonzar ¢ racionar a

sua reprodugdo, nos casos previstos pelas normas municipais, propondo, inclusive, penalidade
em casos de dano e extravio;

V - fomecer, nos casos autorizados, certiddes sobre assuntos integrantes de
documentos dos arquivos corrente ¢ intermediano sob sua responsabilidade;

VI - promover o atendimento as solicitagdes de remessa ¢ de emprestimo de
documentos arquivados;

VII — prestar informagdes s autoridades municipais sobre assuntos contidos em
documentos arquivados;

VIII - integrar-se ao Sistema de Atendimento ao Publico - SIAP no sentido de manter

um fluxo permanente de informagdes sobre a tramitagio de processos ¢ demais documentos
relativos a Secretania;

IX — promover inventirio periddico do arquivo, verificando os registros ¢ o estado de
conservagdo de processos e documentos arquivados.

CAPITULO X
DO FUNDO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 50 — O Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano — FMDU, previsto no at.
34, da Lei Complementar n® 031/94 ¢ na Lei n® 7.494/95, regulamentado pelo Decreto n®
2.909, de 17 de novembro de 1995, tem por finalidade propiciar apoio ¢ suporte financeiro ¢
projetos relacionados com a protegdo ambiental, habitagdo e implementagdo de equipamentos
publicos e comunitarios, especialmente na Zonas de Especial Interesse Social.

s .
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. f:il't-ESI —}ntegra a 'estrutura do Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano a
1Visao de Execugdo Financeira e Contabil com as seguintes competéncias: "

. I - controlar as aplicaq@es financeiras dos recursos decorrentes da Outorga Onerosa da
Licenca para Construir e demais recursos do fundo;

II — fornecer aos orgdos competentes os dados e as informagdes para o estudo do
comportamento da despesa do Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano;

IIT - programar e executar atividades de pagamento de credores do Fundo Municipal
de Desenvolvimento Urbano;

IV — depositar em contas do Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano, os
recursos oriundos de suas receitas;

V - controlar os depositos e as retiradas bancarias do Fundo Municipal de
Desenvolvimento Urbano, promovendo a sua conciliagdo mensal;

VI - controlar o recolhimento de numerario de receitas e de rendimentos de aplicagdes
de recursos em mercado aberto pelo Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano;

VII — controlar o recebimento de parcelamentos concedidos da Outorga Onerosa da
Licenga para Construir;

“VIII - elaborar balancetes mensais, balanco anual e outros demonstrativos da
execugdo orgamentdria e financeira do Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano,
conforme orienta¢do do Orgdo Central do Sistema Contabil e Financeiro;

IX — preparar, na periodicidade determinada, a prestagdo de contas contabil da gestdo
do Fundo Municipal de Desenvolvimento Urbano, abrangendo as demonstragdes contabeis e

orcamentérias, bem notas explicativas as demonstragdes apresentadas;

X — fazer a conciliagdio bancaria de todas as contas sob sua responsabilidade,
encaminhando ao Orgdo Central do Sistema Contabil e Financeiro, até o més subsequente, 0
relatorio e o extrato de contas do més da prestagdo de contas;

XI — sugerir ao Orgiio Central do Sistema Contabil e Financeiro alteragio no Plano de
Contas Contébeis, segundo suas necessidades;,

XII — elaborar os relatérios contabeis sob sua responsabilidade e encaminhé-los ao
Orgio Central do Sistema Contabil e Financeiro, até o décimo dia subsequente & prestagdo de

contas.
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TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO I
DO SECRETARIO

Art. 52 — Sdo atribui¢des do Secretario:

I — promover a participagdo da Secretaria na elaboragdo de planos, programas e
projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de Investimentos, na Lei
de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual do Municipio;

II - implementar a execuc¢do de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecugdo das finalidades previstas neste Regimento e em outros dispositivos
legais e regulamentares pertinentes;

IIT - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, bem como no Orgamento Anual aprovado para a Secretaria,

IV — administrar os recursos humanos, materiais ¢ 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 desenvolvidas pela Secretaria;

VI - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagdo expressa do Chefe
do Poder Executivo, promovendo a sua execugdo,

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

VIII - rever, em grau de recurso e de acordo com a legisla¢do, atos seus e dos demais
chefes de unidades da Secretaria;

IX - aprovar as diretrizes para o funcionamento do Fundo Municipal de
Desenvolvimento Urbano, bem como administrar os recursos do mesmo;

.
X — baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagdo e execugio dos
servigos a cargo da Secretaria; '

XI - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Secretaria;
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XA1 - cumprir ¢ fizer cumprir a legislagdo referente d Secretaria;

X1l - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria, encaminhando
periadicamente 30 Chefe do Poder Executivo relatorio das atividades do Orgio,

XIV - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atnbuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO E ASSESSORES

Art. 83 - Sjo atribuigdes dos Diretores de Departamento e Assessores:

1 - participar da planifica¢do das atividades da Secretaria, definindo juntamente com o
Secretinio, as prioridades téenicas dos trabalhos a serem desenvolvidos em sua drea;

Il - programar, dirigir ¢ controlar os trabalhos do Departamento ou Assessoria, sob sua
responsabilidade;

Il - programar a metodologia ¢ a execugio dos trabalhos a serem realizados pelas

unidades sob sua diregdo. bem como propor a criagio de grupos de trabalho para o
desenvolvimento de seus objetivos:

IV — promover a articulagio permanente das Divisdes sob sua responsabilidade com as

demais unidades da Secretaria, visando um a atuagdio harmdnica ¢ integrada na consecugio
dos objetivos do Orgido;

V - controlar a freqiéncia dos servidores lotados nas unidades sob sua
responsabilidade:

V1 - referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Divisdes que lhe sdo
diretamente subordinadas;

VII - propor a0 Secretdrio a realizagio de cursos de aperfeigoamento e reciclagem de
seu pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o Departamento;

\-’l_ll — propor 20 Secretario a realizagio de convénios e contratos que favorecam o
desenvolvimento dos trabalhos relativos d sua drea de competéncia;

IX - requisitar material de consumo, conforme as normas e regulamentos pertinentes;

X - definir as especificagdes téenicas do material ¢ do equipamento utilizados pelo
Departamento, com intuito de assegurar a aquisi¢io correta pela unidade competente;

m.ﬂ :m ’ ////}//)L’L—
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XTI - participar de comissdes e equipes quando designado,

XTI = cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrugoes de servigo,

XIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

CAPITULO 11
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CHEFIAS

Art. 54 — Sdo atribui¢des comuns aos demais ocupantes de fungdes chefias:
I — promover a execugdo das atividades a cargo da unidade/area que dirige;

IT — programar e controlar a execug@o dos trabalhos, fornecedores indicativos aos seus
superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da area;

III — apresentar relatorio periodico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
unidade sob sua responsabilidade;

IV — emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo,

V — controlar a freqiiéncia do pessoal sob sua diregdo;

VI — zelar pela fiel observincia deste Regimento Intermo, dos regulamentos, das
normas e das instrugdes de servigo;

VII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Diretor ou Assessor-Chefe a que estiver subordinado.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 55 - Aos servidores cujas atribuigdes ndo foram especificadas neste Regimento
Interno, além de caber-lhes cumprir as ordens, determina¢des e instrugdes e formular
sugestdes que contribuam para o aperfeigoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar
as prescrigdes legais e regulamentares, executando com zelo, eficiéncia e eficacia as tarefas

que lhes sejam confiadas.
2 . .
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TITULO I11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56 - O Secretario fixara, anualmente, a lotacdo dos servidores nas unidades
integrantes da estrutura administrativa da Secretaria.

Art. 57 - As unidades da Secretaria funcionario perfeitamente articuladas entre si, em
regime de colaboragio mutua.

Pardgrafo Unico — As relagdes hierdrquicas definem-se no enunciado das atribuigdes
das unidades e na posi¢do que ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 58 — Para cada cargo ou fungdo de confianga havera um servidor previamente
designado para a substituigdo dos titulares em seus impedimentos legais.

§ 1° - Quando o afastamento legal dos titulares de cargos ou fun¢@o de confianga ndo
for superior a 30 (trinta) dias a substituicdo serd automatica, independentemente de atos da

administragdo.

§ 2° - Nos afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, havera designagdo especial do
substituto por ato da autoridade competente, de acordo com as disposig¢des legais em vigor.

Art. 59 - Ficam alterados os itens 5.5 e¢ 6.1 do Anexo III, do Decreto n® 656/98,
passando a Divisio de Topografia a integrar a estrutura do Departamento de
Geoprocessamento € a Divisdo de Cartografia a integrar a estrutura do Departamento de
Ordenagdo Fisico-Territorial, permanecendo inalteradas as suas classificagdes de chefias e

escolaridade recomendada.

Art. 60 - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario e,
quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 61 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos  dias do més de agosto de

2000. ,
4
//// e ///;’Lk_
NION ALBERNAZ
_Pré{eito de Ggiinia
(_,, =¥

‘ A '
_JAIRO DA CUNHA BASTOS
Secretdrio-do-Governo Municipal
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