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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 2459, DE 15 DE ABRIL DE 2013.

Aprova 0 Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Administracao —
SEMAD.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais, nos
termos do art. 115, incisos IV e VI, da Lei Orgéndo Municipio de Goiania e em
conformidade com os artigos 2° e 12 e Anexo |, daQomplementar n° 239, de 08 de
janeiro de 2013,

DECRETA

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretariaidipal de
Administracdo e o Anexo Unico, que a este acompanha

Art. 2° Fica revogado o Decreto n°® 2.697, de 29 de agesfdill e demais
disposicdes em contrario.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua pighliccom efeitos
retroativos a 1° de janeiro de 2013evogando-se as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 15 dias do més
de abril de 2013.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

Certifico que a 12 via foi assinada pelo Prefeito
Secretaria Municipal da Casa Civil

OSMAR DE LIMA MAGALHAES
Secretario do Governo Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD

REGIMENTO INTERNO
TiTULO |
DA ORGANIZACAO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administracdo — SEMADada nos
termos do art. 2°, da Lei Complementar n® 239, de $aneiro de 2013, atuara de forma
integrada na consecucgéao dos objetivos e metasrgoventais a ela relacionados.

Art. 2° As atividades da Secretaria Municipal de Admiaigdio realizar-se-
ao em conformidade com as disposi¢cdes da Conétitittederal, da Constituicdo Estadual,
da Lei Orgéanica do Municipio de Goiania e demaisnas reguladoras da Administracao
Publica pertinentes a sua area de atuacdo e cambagpressupostos previstos no art. 1°,
da Lei Complementar n.° 183, de 19 de dezembr®@d@. 2

Art. 3° A Secretaria Municipal de Administracdo deveracattir-se com
outros Orgaos/Entidades do Municipio, com as deesfieras de Governo e com 0s outros
municipios no desenvolvimento de planos, progragnpsojetos que demandem uma acao
governamental conjunta.

Art. 4° As normas gerais de administracdo a serem segp@asSecretaria
Municipal de Administracdo deverdo estar amparadas principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiénttrmlidade, motivacao, razoabilidade,
economicidade, proporcionalidade, interesse puldit@mnsparéncia, e, deverdo observar as
diretrizes e instru¢cbes emanadas dos Orgdos Centies Sistemas Municipais de
Planejamento, Financas, Gestado de Pessoas e del€dmtierno do Municipio.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo, 6rgdo danimistracdo
direta, integrante da estrutura organizacionalchago Poder Executivo, nos termos do art.
1°, da Lei Complementar n° 239, de 08 de janeir@@E3, tem por finalidade a gestdo, o
planejamento, a normatizacdo, a orientacdo e aratieatdo das compras e dos
procedimentos licitatorios pertinentes a aquisigéobens e a contratacdo de servicos da
Administrac@o Direta, Autéarquica, Fundacional, osidos Especiais, das Agéncias e das
Empresas Publicas controladas pela municipalidadegestdo de suprimentos e a
organizacao logistica do recebimento, estoqueijliligtdo, baixa dos materiais de consumo
€ a conservacado, recuperacao e inventario dos darimmoniais moveis do Municipio; a
gestao e a normatizacao das atividades de Protacglestao e controle do Arquivo Geral e
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do descarte de documentos da Administracdo Munjcpgestdo e o controle do Sistema
de Transportes e do abastecimento de veiculos eimaggno ambito da Administracdo
Municipal.

Paragrafo unico. As atividades de compras/aquisi¢cdes de bens/gsgmno
ambito da Administracdo Municipal seréo realizadasconformidade com a Lei Federal
n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracOstepares e Lei Federal n® 10.520, de 17 de
julho de 2002, e demais dispositivos regulamentageetinentes.

Art. 6° No exercicio de suas finalidades e competéncigaide constitui
campo de atuacao da Secretaria Municipal de Adtrag&o:

| - centralizar a realizacdo dos procedimentogdaliéiios de interesse dos
orgaos/entidades da Administracdo Municipal, nos\ds do Decreto n° 1.775, de 27 de
julho de 2010;

Il - formular politicas e diretrizes relativas astiid de compras de bens e de
contratagdes de servicos no ambito da Administrddacipal;

lll - estabelecer diretrizes e orientar os 6rgduglades da Administracdo
Municipal, quanto aos procedimentos licitatérioemcvistas ao aperfeicoamento dos
procedimentos de aquisi¢des e contratacdes de€ssyvi

IV - disciplinar e promover a normatizacdo dasnadi e procedimentos
relativos a area de compras e licitacdes no andbithdministragdo Municipal;

V - desenvolver, com a colaboracdo dos demais éfgdaidades da
Administracdo Municipal, estudos e pesquisas keatis necessidades de contratacdo de
servicos e a aquisicéo de bens;

VI - gerenciar o Sistema de Registro de Precos doidipio de Goiania, em
conformidade com Decreto Regulamentador propsioas alteracdes posteriores;

VIl - cadastrar e ampliar o rol de empresas pawdities do Sistema de
Registro de Precos da Administracdo Municipal;

VIII - realizar andlise técnica e estabelecer aqaidacdo das especificacdes
de bens e servigos a serem contratados pela Adragés Municipal;

IX — disciplinar e promover a normatizacdo doscpobmentos relativos a
gestdo de material e patrimoénio da Administracamidpal,

X - disciplinar e gerenciar os sistemas informalosa de Material e
Patrimonio - SMP;

XI — programar e realizar as compras de materi@igsh comum dos 0rgaos
e entidades da Administracdo Municipal,

XIl - gerenciar o recebimento, a guarda, a disiclo, a requisicdo, a
alienacdo, a conservacgao, a recuperacao, a banegjistro e o inventario de materiais de
consumo e dos bens patrimoniais moveis da Admagidtr Municipal,

XIlIl - disciplinar e orientar as atividades de Mamlo, Arquivo e de
Distribuicdo de Documentos e Processos e gereocgstema Eletronico de Processos no
ambito dos orgaos/entidades da Administracdo Mpaigi

XIV - gerenciar e controlar o Arquivo Geral da Adstracdo Municipal;

XV - gerenciar e controlar o Sistema de Transpoetes abastecimento de
veiculos e maquinas no ambito da Administracao dpai;

XVI - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivoidijeal.
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Paragrafo unico. A SEMAD, para o cumprimento de suas finalidades e
competéncias, poderéa firmar convénios, contratawdas e ajustes com orgaos e entidades
das administracdes publicas Federal, Estadual eichdah bem como com organismos
nacionais, estrangeiros ou internacionais e ergglguivadas, desde que autorizada pelo
Chefe do Poder Executivo e assistida pela Proctia@e@ral do Municipio.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° Integram a estrutura organizacional e adminisimatia Secretaria
Municipal de Administracdo as seguintes unidades:

|. DIRECAO SUPERIOR:
1. Secretario Municipal

[I. UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO:
1. Gabinete do Secretario:

1.1. Divisao de Expediente

1.2. Divisdo de Comunicacdes e Relacdes Publicas

2. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle

2.1. Divisdo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria

2.2. Divisédo de Gestao de Contratos e Convénios

2.2.1 Setor de Controle e Verificacdo de Contratos

3. Assessoria Técnico-Juridica

lll. UNIDADES TECNICAS

1. Departamento de Programacéao e Controle de Compsa
1.1. Divisao de Programacéo de Compras

1.2. Divisdo de Controle e Estatistica

1.3. Divisédo de Normas Técnicas

1.3.1. Setor de Normas de Licitacao

1.4. Divisdo de Elaboracao de Editais

1.4.1. Setor de Revisao de Editais

1.5. Divisdo de Publicacdo, Agendamento e ConttelBrocessos
1.5.1. Setor de Revisao de Publicagcbes

1.6. Divisdo de Contratacdo Direta

1.6.1. Setor de Controle de Contratacdo Direta

2. Departamento de Pesquisa e Registro de Pregos

2.1. Divisdo de Monitoramento do Sistema de Peaquis

2.2. Divisédo de Gerenciamento do Sistema de RedistiPrecos

3. Comissao Geral de Licitacao
4. Pregoeiro Geral
4.1. Divisdo de Pregédo Presencial e Eletronico
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5. Departamento de Gestédo de Material e Patrimonio

5.1. Divisédo de Apoio Logistico

5.2. Divisédo de Apoio Técnico

5.3. Divisédo de Gestao de Patrimobnio

5.4. Almoxarifado Geral

6. Departamento de Gestdo de Documentacao e ArquiGeral
6.1. Divisdo de Apoio Administrativo

6.2. Central de Distribuicdo de Processos e Doctosen

6.3. Divisédo do Arquivo Geral

7. Departamento de Gestao de Transportes e Combustl
7.1. Divisédo de Transportes
7.2. Divisdo de Abastecimento

IV. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Departamento Administrativo

1.1. Divisao de Gestao de Pessoas

1.2. Divisao de Protocolo

1.3. Divisao de Servicos Auxiliares

8 1° A Secretaria Municipal de Administracdo sera dildagpelo Secretério;
as Assessorias por Assessores-Chefe; os Departesmpat Diretores, nomeados pelo
Chefe do Poder Executivo para os respectivos camgosissionados de direcdo e
assessoramento superior, constantes do Anexo lleid€omplementar n° 239, de 08 de
janeiro de 2013.

8§ 2° As Divisdbes e demais subunidades integrantes dautwes
organizacional, definidas neste artigo, serédo idag por servidores publicos detentores de
cargos efetivos e classificadas, para fins de &satas gratificacoes pelo exercicio de suas
chefias, conforme o Anexo Unico, deste Regimenbsen/ado o quantitativo fixado no
Anexo |, da Lei Complementar n°® 239, de 08 de jarmde 2013.

8 3°A nomeagédo para cargos em comissdo e a desigdasamupantes de
funcéo de confianga na Secretaria Municipal de Adstriacdo dar-se-a por ato expresso do
Chefe do Poder Executivo, mediante indicacdo doeE®io.

§ 4° O Secretario Municipal de Administragdo podergpproa extingdo, a
transformacdo e o desdobramento das unidades daté8&; visando o aprimoramento
técnico e administrativo.

§ 5°0 Secretario Municipal de Administracdo, por atoppio, podera criar
comissfes técnicas ou organizar equipes de trabdloduracdo temporaria, ndo
remuneradas para este fim, com a finalidade dendeber e executar projetos especificos
e para auxiliar a Comissao Geral de Licitacao ikglatente aos procedimentos licitatorios.
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TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 8° Compete ao Secretario Municipal de Administracao:

| - assegurar a participagéo da Secretaria e agdmpa cumprimento de
planos, programas e projetos do Governo Municgsgecialmente no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento Adodunicipio;

Il - implementar a execucdo de todos os servicasividades a cargo da
Secretaria, com vistas a consecucdo das finaliddefesdas neste Regimento e em outros
dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

[l — cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes téanmie regulamentares sobre

Seguranca e Saude no Trabalho, em vigor;

IV - exercer a administracdo geral e providenctiamadidas necessarias para
a efetiva operacionalidade da Secretaria, respoizsaiolo-se, nos termos da Lei, pelos atos
gue assinar, ordenar ou praticar;

V - exercer a atribuicdes de Presidente da Comi§€s&al de Licitacao,
atentando para observancia as normas gerais thgdioi estabelecidas pela legislacédo e as
estipuladas no ato convocatorio;

VI - responsabilizar-se pelo gerenciamento do Biatde Registro de Precos
da Administragdo Municipal;

VII - exercer o poder decisério sobre pedidos decrigdo no Registro
Cadastral de Fornecedores, bem como de alteragéancalamento;

VIII - expedir certificados ou atestados requerigpas empresas isentas no
Registro Cadastral da area de compras e licitacdes;

IX - assinar acordos, convénios e contratos, mégliarautorizacdo expressa
do Chefe do Poder Executivo, e assistida pela Padoda Geral do Municipio,
promovendo a sua execucao;

X - articular a formulacdo de politicas e diretsizeelativas a gestdo de
compras e contratacfes de servicos, material endaiio, comunicacdes administrativas,
transportes no &mbito da Administracdo Municipal,

XI - cumprir e fazer cumprir a legislacéo refereat8ecretaria Municipal de
Administracdo, baixar normas, portarias, instruc@e®ordens de servigos, visando a
organizacao e execucao dos servi¢os a cargo det&emy

XIl - aprovar os relatorios e pareceres técnicdatives a assuntos de
competéncia da Secretaria,

XIll - prestar contas dos trabalhos desenvolvidosla p Secretaria,
encaminhando, periodicamente, ao Chefe do Podesuixe relatorios das atividades do
Orgao;

XIV - exercer outras atribuicdes correlatas a sea ée atuacado e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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CAPITULO II
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 9° O Gabinete do Secretario € a unidade da Secrévamacipal de
Administracdo incumbida de assistir a0 Secretdnosela representacdo administrativa,
politica e social, bem como responsabilizar-se pmlardenacdo das atividades de
expediente e de relacdes publicas do titular deaPas

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Gabinete do Secretario:

| - promover e articular os contatos administiadj politicos e sociais do
Secretario;

Il - controlar a agenda de compromissos do Sidoet

Il - coordenar as atividades de relacdes publeaomunicacdes inerentes a
Secretaria, sob orientacéo da Secretaria Munidp&omunicacgao;

IV - orientar a recepcdo de autoridades e vigtare o0s servicos de
atendimento ao publico no ambito da Secretaria;

V - promover a analise, a revisdo eoatrole de todos os processos e
documentos encaminhados ao titular da Pasta oelgpdespachados;

VI — verificar o teor da correspondéncia ofiailigida ao Secretario, bem
como e orientar sua adequada distribuicao;

VII - supervisionar os servicos de expedientsiritiuicio de processos e
arquivo;

VIII - proferir despachos meramente interlocudériou de simples
encaminhamento de processos no ambito interno atat8ea;

IX - exercer outras atividades correlatas a sea de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

_SECAO|
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 10. Compete a Divisdo de Expediente, unidade integrdat&abinete
do Secretario, e a sua chefia:

| - controlar e executar as atividades relacionadas.

a) a elaboracéao, conferéncia, classificagao, regiatituacéo, autenticacao e
numeracao de documentos e expedientes do Gabinete;

b) o recebimento e o controle da correspondénaabdirigida ao titular da
Pasta;

c) o arquivamento de processos, documentos e deexapiedientes do
Gabinete;

d) efetuar a triagem e a distribuicAo as unidadas Sécretaria dos
documentos e expedientes, inclusive do Diario @lfidd Municipio;

Il - promover a execucgdo e revisao formal de toelqsedientes assinados
pelo Secretario;

[l - acompanhar a movimentacdo de processos e ided@umentos
pertinentes ao Gabinete;

IV - informar aos interessados sobre a tramitagiprdcessos e documentos
do Gabinete do Secretario;
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V - exercer outras atribuicdes correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete e pel@taeio.

N SECAO I N ]
DA DIVISAO DE COMUNICAGCOES E RELAGOES PUBLICAS

Art. 11. Compete a Divisdo de Comunicacdes e Relacdes Bsblinidade
integrante do Gabinete do Secretario, e a suaachefi

| — realizar estudos e pesquisas para obtencaadesde informacdes de
interesse da Secretaria,

Il - desenvolver as atividades voltadas para osneatps de imprensa,

editoracdo, publicidade, relacdes publicas intemaslacdes institucionais, observados os
padrdes e diretrizes, emanados pela Secretariachdahde Comunicacao;

[l — orientar, coordenar e supervisionar a execuda todo o material
publicitario, zelando pela veiculacdo dos projetagfes, programas e servicos da
Secretaria,;

IV - promover atualizagdo do “site oficial” e dosderecos eletronicos da
Secretaria,;

V — receber e analisar sugestdes ou reclamacdegubiico em geral,
encaminhando-as ao Gabinete do Secretario;

VI - coordenar projetos e acdes com as demais ahefe unidades da
Secretaria, visando a integracao e o aperfeicoantast sistemas de informacdes;

VII - articular com as demais unidades da Secwetariplanejamento, a
promocéo e a divulgacédo da programacao de traleatleoeventos;

VIII - manter atualizado o catalogo de autoridadasnicipais, estaduais,
federais e entidades representativas da socie@aitietdesse da Secretaria,

IX - elaborar relatorios e consolidar informacdesegciais de interesse da
Secretaria;

X — executar outras atividades correlatas as soimpeténcias e as que lhe
forem delegadas pelo Chefe de Gabinete do Searetari

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 12. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Corgral@inidade da
Secretaria Municipal de Administracdo que tem poalidade o desenvolvimento, a
integracdo, coordenacgdo e controle das acdes dejgiaento estratégico e institucional, a
manutencdo de informacfes gerenciais e estatisécadaboracdo e acompanhamento
orcamentario e financeiro e 0 monitoramento e otetita execucgéo de planos, programas e
projetos, contratos e convénios da Secretaria.

Paragrafo Unico. Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria de
Planejamento, Qualidade e Controle:
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| - assessorar 0 Secretario na definicAo dos wbgete planejamento de
atividades do Org&o, compatibilizando-os com ostolgjs gerais do Governo Municipal;

Il - coordenar a elaboracédo e acompanhar a exeda&ano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Or¢camentarias, da Lei OrcameatAnual do Municipio pertinente a area
de competéncia da Secretaria;

[ll - exercer o controle da execucdo or¢camentaaieSdcretaria e formular
pedidos de suplementacdo orcamentaria e de abetucacditos adicionais, sempre que
necessario;

IV - assessorar 0 Secretdrio na gestdo dos comtratoconvénios,
responsabilizando pelo controle de sua execucéim@ns as fases, mantendo atualizadas as
informacdes dos instrumentos pactuados;

V - realizar liquidacbes de despesas referentescangatos e convénios
celebrados através da Secretaria, de acordo cosergg0s executados e devidamente
atestados pelos 6rgdos/entidades utilizadores;

VI — promover as diligéncias necessarias ao estuitoprimento e execucao
dos contratos e convénios da Secretaria;

VIl - acompanhar, junto a Secretaria Municipal dénaRcas e a
Controladoria Geral do Municipio a tramitacdo doscpssos de despesas da Secretaria;

VIII - realizar estudos e levantamentos com vistasaptacdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e nacem@amentais para a viabilizacdo de
programas e projetos de interesse da Secretaria;

IX - promover a implantacdo das diretrizes de moidagéo e racionalizacao
administrativa;

X - promover e coordenar o levantamento sobre esssalades de recursos
orcamentarios e financeiros para regular o andantkrg servigos a cargo da Secretaria;

XI - prestar assessoramento as demais unidadesalat&ia na elaboracéo
de projetos e programas, promovendo o acompanhantienexecucdo e o controle de
gualidade e de resultados, bem como na prestagéanties de recursos aplicados:

XIl - exercer outras atividades correlatas a sea &@e atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

SECAO |
DA DIVISAO DE PROGRAMAGCAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 13. Compete a Divisdo de Programacdo e Execucdo Ort¢amnaen
unidade integrante da Assessoria de Planejamentiid@de e Controle, e a sua chefia:

| - elaborar e acompanhar a execucdo do PlanoaRlai, da Lei de
Diretrizes Orgcamentérias e do Orcamento Anual dac®aria Municipal de Administracéo;

Il — realizar o controle da programacdo e execuQégamentaria da
Secretaria,;

[l - solicitar autorizacdo de despesas, empenlaosilacdes, reducgdes,
reajuste de saldo e a liquidacdo da despesa m@mlpeda Secretaria,;

IV - efetuar reserva da despesa realizada diretarpelst&ecretaria;

V - auxiliar a prestacdo de contas dos contrata®re/énios em que a
Secretaria seja parte, até a sua aprovacao final;

VI - elaborar relatorios, quadros demonstrativosafigos e outros
documentos necessarios ao acompanhamento e cagdolidlos resultados das agbes
desenvolvidas pela Secretaria;
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VII - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejant@ualidade e Controle.

) _ SECAOII i
DA DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 14. Compete a Divisdo de Gestdo de Contratos e Cas/émidade
integrante do Departamento de Programacéo e CemteoCompras, e a sua chefia:

| - monitorar a execucdo dos contratos e convémogjue a Secretaria seja
parte, sugerindo as medidas cabiveis a autoridadgetente nos casos de ocorréncias
estranhas ao instrumento pactuado;

Il - instruir e acompanhar a tramitacdo dos prazesslativos a contratos e
convénios, executando as tarefas necessariaspdesiaaexecucao;

[ll - alimentar e monitorar o Sistema de ContragdSonvénios relativos aos
instrumentos celebrados pela Secretaria ou atdelas

IV - receber, preparar, expedir e controlar os digreges relacionados aos
contratos e convénios da Secretaria;

V - promover as diligéncias necessarias ao egttitoprimento e execugao
dos contratos e convénios da Secretaria;

VI — providenciar as liquidacOes de despesas mtieseaos contratos e
convénios celebrados através da Secretaria, delaaamm o0s servicos executados e
devidamente atestados pelos 6rgaos/entidadesdblies;

VII - acompanhar a tramitacdo dos processos retiMiberacdo de recursos
financeiros junto aos Orgdos governamentais naassffederal e estadual, bem como
entidades ndo governamentais;

VIII - manter o controle da vigéncia dos contratosonvénios, comunicando
a autoridade competente os prazos de validadendsamentos em execucao;

IX - informar aos interessados sobre o andameateitiacdo dos contratos e
convénios da Secretaria;

X - manter arquivo dos contratos e convénios firosacbm a Secretaria;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejant@ualidade e Controle.

SUBSECAO UNICA _
DO SETOR DE CONTROLE E VERIFICACAO DE CONTRATOS

Art. 15. Compete ao Setor de Controle e Verificagdo de @twdy unidade
integrante da Divisdo de Gestdo de Contratos e &ooyve a sua chefia:

| - acompanhar a tramitagdo de documentos e dagssos de celebracdo de
contratos e aditivos, formulagédo de empenho edaité o seu efetivo pagamento;

Il - receber, conferir e organizar os documentssfaturas e medicdes dos
contratos;

[l - acompanhar o saldo contratual, saldo de einperbem como as
guantidades utilizadas na execucdo dos contratos;

IV - controlar a vigéncia dos contratos celebradtrevés da Secretaria
Municipal de Administracao;

V - providenciar e zelar pela guarda (arquivo) éapdigitalizacdo dos
contratos, de responsabilidade da Secretaria;
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VI - realizar célculos de reajustes contratuaigggude mora e outros, quando
necessario;

VII - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Gedoontratos e Convénios.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA

Art. 16. A Assessoria Técnico-Juridica € a unidade da Se@dvlunicipal
de Administracdo que tem por finalidade o assessamtp juridico ao Secretario e as
unidades da SEMAD, em especial ao Pregoeiro Ge&x&@missdo Geral de Licitacdes.

Paragrafo unico. Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria Técnico-
Juridica:

| - assessorar a Comissédo Geral de Licitacdo eegoBiro Geral, emitindo
parecer juridico, em especial, nos casos de imgdgsae recursos administrativos
licitatorios;

Il — examinar e emitir parecer juridico, em proossg assuntos de sua
competéncia submetidos a Assessoria, no prazoferma legal, orientando e prestando
assisténcia as outras unidades da Secretaria Mahd# Administracao;

[l - prestar assisténcia, orientar e assessom@mid@mente o Secretario,
respondendo as consultas e fornecendo informagiasapdevida instrucdo dos processos
submetidos a sua apreciacdo e decisdo, como tamizmplicacdo de penalidades aos
infratores de dispositivos contratuais e editadicia

IV - assessorar juridicamente, acompanhar e fonmmekpostas da Secretaria
Municipal de Administracéo as requisi¢fes e/ou tioreamentos dos Ministérios Publicos:
Estadual e Federal, dos Tribunais, ControladoriealG® Municipio e Procuradoria Geral
do Municipio e de outros 0rgaos oficiais;

V - realizar estudos e pesquisas juridicas, visanelaboracédo de pareceres a
serem exarados em processos e sobre assuntosgsritg interesse da Pasta, ouvindo,
guando necessario, a Procuradoria Geral do Municipi

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

CAPITULO V

DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO E
CONTROLE DE COMPRAS

Art. 17. O Departamento de Programacdo e Controle de Congpras
unidade da Secretaria Municipal de Administracde tum por finalidade a coordenacéo,
supervisdo e orientacdo da programacéao e conteot@mpras no ambito da Administragédo
Municipal.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Programeacgéo
Controle de Compras:
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| - promover a consolidagédo das informacdes redatdv estimativa individual
e total de consumo por Orgédo/Entidade da Admirgataunicipal, com vistas a subsidiar
a elaboracéo da programacao de compras;

Il - propor a programacao anual de compras da Adireigdo Municipal;

[ll - gerenciar os procedimentos de compras e deéram@mcdo de servicos a
serem realizados pela Secretaria,;

IV - supervisionar 0s processos de compras e gé@stale servigos,
diretamente realizados pelos érgaos/entidadess #ajores sejam passiveis de dispensa ou
inexigibilidade de licitagcdo, em conformidade conmlLe Federal n.° 8.666/93, e suas
alteracdes posteriores;

V - instruir os procedimentos inerentes as soliéiegs de compras e prestar
orientacdo quanto a adequacdo das especificacOemtéeais ou Servicos em processos,
oriundos dos 6rgaos/entidades municipais requisisan

VI - proceder a analise das solicitagbes de compesbens/servicos e
realizar estudos e diligéncias, quando verificag@quer irregularidade nos procedimentos
referentes a gestdo e ao planejamento das compras;

VIl - supervisionar a instrucdo, ordenacdo e péecislos termos de
referéncia, projetos basicos e demais dados neimesa&laboracéo de editais de licitagao;
VIl - supervisionar a manutencdo e ampliacdo dadaSao Geral de

Fornecedores da Administragdo Municipal;

IX - encaminhar as minutas de editais para a anakséapda Procuradoria
Geral do Municipio, nos termos que determina osmdil e Paragrafo Unico, do art. 38, da
Lei n.° 8.666/1993;

X - coordenar a preparagdo de informagfes gersneiastatisticas sobre as
compras realizadas pela Secretaria para os 6rgédsfdes da Administragcdo Municipal;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

) SECAO|
DA DIVISAO DE PROGRAMAGAO DE COMPRAS

Art. 18. Compete a Divisdo de Programacdo de Compras, wnidsshrante
do Departamento de Programacé&o e Controle de Cepgeasua chefia:

| — proceder a estudos e levantamentos junto aidaeingdos/entidades de
suas necessidades de materiais e servicos, vistaltrar a programacéo anual de compras
da Administragdo Municipal;

[l — monitorar o cumprimento da programacéo aneat@mpras, procedendo
a avaliagcao sistematica das compras realizadas;

[l — fornecer indicativos aos 0rgdos responsay@sa 0 controle do
consumo de materiais e dos servicos contratadosjdayando a programacao de compras
aprovada,;

IV — realizar pesquisas de precos de mercado deriaigte servicos e manter
banco de dados referenciais atualizados, visarnokidiar processos de compras;

V - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.
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) SECAO I )
DA DIVISAO DE CONTROLE E ESTATISTICA

Art. 19. Compete a Divisdo de Controle e Estatistica, umidatégrante do
Departamento de Programacao e Controle de Congéasya chefia:

| - preparar informacdes gerenciais e estatissoase as compras realizadas
pela Secretaria Municipal de Administracdo paradagios/entidades da Administracdo
Municipal,

Il - consolidar os dados e informacdes relativastanativa individual e total
de consumo por Orgao/Entidade da Administracio Mpai, com vistas a subsidiar a
elaboracéo de orcamentos e a programacao de compras

Il - elaborar e emitir relatérios/demonstrativos dontrole periddico dos
dados e informac®es relativos a area de comprAsménistracdo Municipal,

IV — promover a manutencao e ampliacdo do Cadéastral de Fornecedores
da Administracdo Municipal, auxiliando em sua padracdo e acompanhando o registro
cadastral e verificando a documentacdo necessariatracdo dos pedidos de inscrigcdo,
alterac&o ou cancelamento de registro;

V - promover a implantacdo e a manutencao e o gamento de Cadastro
Geral de Fornecedores que:

a) sofreram sanc¢des administrativas em razao dpatamento iniddneo ou
por descumprimento de obrigagao contratual;

b) se encontram impedidos de licitar e contratan eoUnido, Estados ou

Municipios;

C) estdo suspensos temporariamente de particigentdedo;

d) estdo impedidos de contratar com a Administracao

e) foram declarados iniddneos para licitar ou @tatrcom Administracdo
Publica.

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.

_ SECAOII
DA DIVISAO DE NORMAS TECNICAS

Art. 20. Compete a Divisdo de Normas Teécnicas, unidade remég do
Departamento de Programacao e Controle de Congéasya chefia:

| - promover a verificagcdo e a adequacao das dg@dies contidas nos
pedidos de compra ou contratacdo de servi¢cos emauiagd orgdos/entidades requisitantes;

Il - verificar a instrugdo, ordenacdo e precisas termos de referéncia,
projetos basicos e demais dados necessarios aagabale editais de licitacao;

[l - orientar e normatizar as especificacdes Easidos produtos e servicos;

IV - proceder a verificacdo e corre¢cdo do orcamestonado de cada item a
ser licitado na planilha de quantitativos e pragaisarios, com base nas referencias oficiais
de precos e nos valores praticados no mercado;

V - promover diligéncias junto aos orgaos/entidageslisitantes, com vistas
a instrucéo dos procedimentos em fase internaat®Ecdo dos editais de licitagdo e para
apresentacdo de justificativa, nos casos em qudicitado de compra ou contratacédo de
servigos tenha especificagcdes técnicas nédo englesdres padrbes usuais de mercado ou
os utilizados pela Administracdo Municipal,
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VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.

SUBSECAO UNICA 3
DO SETOR DE NORMAS DE LICITACAO

Art. 21. Compete ao Setor de Normas de Licitagao, unidagriante da
Divisdo de Normas Técnicas, e a sua chefia:

| - proceder a avaliacdo, pesquisas e 0 processantEn informacdes
referentes aos pedidos dos processos licitatorios;

Il - elaborar termos de referéncia, informacdedatdeios e outros
documentos, em observancia as normas e especédxag@nicas e demais diretrizes
estabelecidas pela Lei Federal n® 8.666/1993=atexacoes;

[l - promover diligéncias necessarias ao ordenamelos processos de
licitacao;

IV - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Noiféasicas.

N SECAO IV
DA DIVISAO DE ELABORACAO DE EDITAIS

Art. 22. Compete a Divisdo de Elaboracdo de Editais, unidadgrante do
Departamento de Programacao e Controle de Congéasya chefia:

| — elaborar as minutas de editais para qualquelalitade de licitacao;

Il - ordenar, técnica e juridicamente, os procesgosolicitagdes de compras,
oriundos dos orgaos/entidades municipais;

[ll - conferir os termos, as expressdes e a nurderde clausulas e anexos
dos editais, assim como a pertinéncia de disposigimicas e de habilitacdo necessarias ao
tipo de licitagcdo em referéncia;

IV - promover, junto aos oOrgao/entidades requiseisn diligéncias
necessarias a instrugdo dos procedimentos em rigmma de elaboracdo dos editais de
licitacdo;

V - enviar a respectiva Diretoria, as minutas déaeda serem encaminhadas
para andlise prévia da Procuradoria Geral do Mpioicinos termos do inciso VI e
Paragrafo Unico, do art. 38, da Lei Federal n8@193;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE REVISAO DE EDITAIS

Art. 23. Compete ao Setor de Revisdo de Editais, unidadgranrite da
Divisdo de Elaboracéo de Editais, e a sua chefia:

| - auxiliar a Divisdo de Elaboracdo de Editaisamdlise e elaboracdo de
editais, segundo as normas pertinentes;

I - providenciar solicitacdes diligéncias e despsc necessarios a
elaboracédo de editais;

[l - efetuar a organizagdo dos processos, anexasd@apas de identificacdo
das licitacOes e as respectivas publicacdes;
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IV - promover as adequac¢Oes necessarias a devitegdo e ordenacao dos
editais de licitacéo;

V - acompanhar as publicacdes e divulgacdes rakatg licitacdes;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Elgdorde Editais.

N _SECAOV
DA DIVISAO DE PUBLICAGAO, AGENDAMENTO E CONTROLE DE
PROCESSOS

Art. 24. Compete a Divisdo de Publicacdo, Agendamento er@ente
Processos, unidade integrante do Departamentoodgaiacdo e Controle de Compras, € a
sua chefia:

| - realizar o agendamento e o controle do caléndias sessdes publicas de
licitacao;

Il - controlar a numeracdo dos editais de licitacatentando para a
organizacao dos seus registros e para a ordemi@giceode seus autografos;

[ll - promover a publicacdo dos extratos resumidos editais, contendo os
dados referentes a data da abertura dos certaenegst de esclarecimentos, alteracdes,
adiamentos e erratas e dos extratos de atas éeegsoferidas pela Comissdo Geral de
Licitacdo e Pregoeiros referentes aos resultadepeedimentos licitatérios;

IV - elaborar oficios sobre os dados de abertusaptocessos licitatorios a
serem encaminhados aos 6rgaos/entidades da AdagdistMunicipal;

V - afixar previamente nas salas das sessoes iticdio as informacdes:
namero do processo, numero do edital, modalidadeiticao, tipo e regime de execucao,
data e horério de realizacao;

VI — encaminhar para publicacdo nos jornais dedgasirculacdo, Diarios
Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio de @@a as matérias pertinentes aos
processos licitatorios, na forma exigida em leedital,

VII - exercer outras atividades correlatas a sea @e atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.

Paragrafo unico. Em observancia aos principios constitucionaisfascia,
publicidade e transparéncia, a Divisdo de Publma&gendamento e Controle de Processos
devera adotar medidas suficientes para, além de&cagio dos atos nos meios previstos em
lei, promover, em outros meios eficazes, inclughtronicos, a ampla divulgacdo dos atos
pertinentes ao certame licitatorio.

SUBSECAO UNICA )
DO SETOR DE REVISAO DE PUBLICACOES

Art. 25. Compete ao Setor de Revisdo de Publica¢fes, unidedgante da
Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle ded3s0s, e a sua chefia:

| - promover diariamente a verificagdo nos jornagés grande circulacgéo,
Diéarios Oficiais da Unido, do Estado e do MunicigeoGoiania, da publicacdo das matérias
a eles encaminhadas;

Il - elaborar planilhas de controle de agendamdatosessodes de licitacdes;
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[l - manter o controle e o arquivo de documentasngrobatério das
publicacbes e demais atos de responsabilidadewisaDj

IV - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Puia Controle de Processo.

) SEGAOVI
DA DIVISAO DE CONTRATAGAO DIRETA

Art. 26. Compete a Divisdo de Contratacdo Direta, unidatEgiante do
Departamento de Programacao e Controle de Congegasya chefia:

| - assessorar na conferéncia e supervisdo doggzos de compras e de
prestacdo de servicos, cujos valores sejam passiieidispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, em conformidade com a Lei Federal 868, de 21 de junho de 1993, e suas
alteracoes posteriores;

Il - auxiliar na andlise prévia da documentacdoauepdem 0s processos de
contratacdo direta, opinando pela sua regularigaaiendimento dos requisitos formais da
despesa, para a consequente aprovacao pelo SecMtdnicipal de Administracdo, nos
termos do Decreto n° 1.775/2010;

[Il - auxiliar na revisdo quanto a formalidade, ulsgidade e legalidade dos
documentos e processos de dispensa ou inexigitdidde licitacdo, submetidos a
apreciacdo do Secretario Municipal de Administracggidbsidiando-o com informacdes
técnicas;

IV - realizar estudos e diligéncias, quando veaifi@ qualquer irregularidade
ou ilegalidade nos procedimentos submetidos a grexiacdo, assegurando que 0s pontos
levantados pela sua verificagdo sejam satisfaterdenesclarecidos e resolvidos;

V - realizar o acompanhamento e o controle dosegliatentos inerentes ao
cumprimento do Decreto n.° 1.775/2010;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBrdgramacéo e Controle de Compras.

SUBSECAO UNICA )
DO SETOR DE CONTROLE DE CONTRATACAO DIRETA

Art. 27. Compete ao Setor de Controle de Contratacdo Dirgtalade
integrante da Divisdo de Contratacdo Direta, eazchefia:

| - verificar previamente a documentacdo que comp@s processos de
contratacdo direta, opinando pela sua regularigaatendimento dos requisitos formais da
despesa;

Il - manter atualizado arquivo de dados, informagda documentacao sobre
os procedimentos de dispensa e inexigibilidadeatadao, visando o controle de compras
diretas efetuadas por érgéo/entidade da Adminbrdunicipal;

[l - organizar os arquivos de dados relativos &cpr de mercado,
procedimentos licitatérios em andamento, com difiade de subsidiar o Chefe da Divisdo
de Contratacéo Direta na elaboracéo de diligéncias;

IV - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Caudat Direta.
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CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS

Art. 28. O Departamento de Pesquisa e Registro de Precami@ade da
Secretaria Municipal de Administracdo que tem poalidade administrar o Sistema de
Registro de Precos - SRP, responsabilizando-se peladucdo do conjunto de
procedimentos do certame para registro de pregeanciamento da Ata de Registro de
Precos, nos termos do Decreto Regulamentador prémitras legislagdes correlatas.

Paragrafo anico. Compete ao Diretor do Departamento de Pesquisa e
Registro de Precos:

| - convidar, mediante correspondéncia eletronica® outro meio eficaz, os
orgaos e entidades para participarem do RegistRrelms;

Il - consolidar todas as informagdes relativas tanegiva individual e total
de consumo, promovendo a adequacdo dos respettioes de referéncia ou projetos
basicos encaminhados para atender aos requisifzeddenizacao e racionalizacao;

lll - promover todos os atos necessarios a ind8truprocessual na
realizacdo do procedimento licitatério, especialimemanifestar quanto a possibilidade da
utilizacéo do Sistema de Registro de Precos;

IV - acompanhar os procedimentos licitatdrios para a@gisle servicos e
a aquisicdo de bens pelo Sistema de Registro dm$reSRP, bem como os atos dele
decorrentes, tais como a assinatura da Ata e ardisjizacdo da mesma por meio
eletrénico;

V - confirmar junto aos 6rgéos participantes asaecordancia com o objeto
a ser licitado, inclusive quanto aos quantitategsojeto basico;

VI - exercer a supervisao técnica do controle ggato banco de dados do
Sistema de Registro de Precos;

VII - gerenciar a Ata de Registro de Precos, sup@nando a indicagao,
sempre que solicitado, dos fornecedores, paraiatentb as demandas da Administracéo,
obedecendo a ordem de classificagcdo e os quardgate contratacdo definidos pelos
orgaos e entidades participantes;

VIII - conduzir os procedimentos relativos a eventuaiggeciacoes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidadedegoumprimento do pactuado na Ata de
Registro de Precos; e

IX - realizar, quando necessario, prévia reuniam deitantes, visando
inform&-los das peculiaridades do SRP e coordecam os Orgdos participantes, a
gualificacdo minima dos respectivos gestores iddisa

X - fazer cumprir as disposi¢cdes previstas no @egehto do Sistema de
Registro de Precos e outras legislagdes correlatas;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

SECAO |
DA DIVISAO DE GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 29. Compete a Divisdo de Gerenciamento do SistemaetdgstRo de
Precos, unidade integrante do Departamento de BasquRegistro de Precos, e a sua
chefia:
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| - gerenciar as Atas do Sistema de Registro deoBrdo Municipio, com
vistas ao acompanhamento e fiscalizacdo dos samegprsaldos, execucdo e cumprimento
das obrigacdes das empresas registradas;

Il — promover a indicacdo, sempre que solicitadws tbrnecedores, para
atendimento as demandas dos 6rgaos/entidades daisiatdo Municipal, obedecendo a
ordem de classificacdo e os quantitativos de caatia;

[ll - garantir que todos os atos e informacgfeseantss a inclusdo no Sistema
de Registro de Precos, estejam devidamente foradaléz e aprovados pela autoridade
competente;

IV - conduzir os procedimentos relativos a everstua@negociacdes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidadedegoumprimento do pactuado na Ata de
Registro de Precos, juntamente;

V - coordenar os procedimentos relativos a ades@taade Registro de
Precos, dos Orgdos ou Entidades da Administracéanga tenha participado do certame
licitatorio;

VI - cumprir as disposi¢cdes previstas no regulamemtoprio e outras
legislagbes correlatas, nos limites de sua compitén

VII - exercer outras atividades correlatas a sea @e atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBetguisa e Registro de Precos.

SECAO Il
DA DIVISAO DE MONITORAMENTO DO SISTEMA DE PESQUISAS

Art. 30. Compete a Divisdo de Monitoramento do Sistema esqiisas,
unidade integrante do Departamento de Pesquisgisti®ede Precos, e a sua chefia:

| - promover a implantagéo e a manutencédo de uncdde Dados de precos
referenciais, através de pesquisas de campo m@sizao mercado e das licitagbes
realizadas pela Secretaria, bem como dos valoresbdns e servicos contratados pelos
demais orgaos/entidades da Administracdo Municgzah consulta sempre que necessario;

Il - executar as medidas necesséarias para a efepesacionalidade do
Sistema de Registro de Precos, do banco de dadios sistemas de compras e servi¢os da
Secretaria,;

[ll - exercer o controle gerencial do banco de dados produtos licitados
pela SEMAD, com suas especificacdes técnicas esten® de Registro de Precos;

IV - acompanhar e avaliar o desempenho dos sisteleapesquisas da
Secretaria,;

V - realizar pesquisas nos Orgdos ou Entidadesdairistracdo Municipal,
com o objetivo de verificar a regularidade dos pssos de compras;

VI - exercer outras atividades correlatas a sea de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do DepartamentBetguisa e Registro de Precos.

CAPITULO VII

DA COMISSAO GERAL DE LICITACAO

Art. 31. A Comissao Geral de Licitacdo — CGL € érgao térmiclegiado
permanente, de natureza deliberativa, integrantssttatura basica da Secretaria Municipal
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de Administragdo, conforme Lei Complementar n°® 208908 de janeiro de 2013, que visa o
cumprimento da Lei Federal n° 8.666, de 21 de juldd 993, e alteracbes posteriores, e
Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Art. 32. A Comissdo Geral de Licitagdo — CGL € compostalib(dez)
membros e um Presidente, todos de reputacado ilikdeagnados dentre os servidores
municipais, por ato do Chefe do Poder Executivoa paandato de 01 (um) ano, vedada a
reconducao da totalidade, para o periodo subsexjuent

§ 1°0Os membros da Comissédo Geral de Licitacdo sesiobdiidos em 03
(trés) Subcomissbes, devendo ser compostas poimmon03 (trés) membros, por ato de
seu Presidente.

8 2°Pelo menos 02 (dois) membros de cada Subcomigsao sscolhidos
dentre os servidores efetivos pertencentes ao Quadr Pessoal Permanente da
Administracdo Municipal.

§ 3° As Subcomissfes s6 poderdo reunir-se com a peeskngnaioria de
seus membros, sendo as deliberagdes tomadas moransanples.

Art. 33. Compete a Comisséo Geral de Licitagdo:

| - executar as atividades relativas ao processm jalgamento das licitagcdes
de interesse dos 6rgdos da Administracdo Diretdarguica, Fundacional, dos Fundos
Especiais, das Agéncias Executivas e das Empresdsicdd controladas pela
municipalidade;

Il - prestar auxilio na elaboracdo de editais @#alfdo, bem como nas
condicOes para a realizagdo do certame;

[ll - opinar sobre a expedicdo de certificados testados requeridos por
empresas isentas nos Registro Cadastral, subsid@arecretario no exercicio do poder
decisorio;

IV - conferir e encaminhar para publicacdo os &litaos resultados das
licitagcbes, nos meios previstos em lei e em outne®s eficazes de divulgacao, inclusive
eletrénicos, com vistas a ampliagdo da publicidieleeus atos;

V - enviar os convites, no caso de licitagdo raalézna modalidade Convite;

VI - realizar a sessdo publica de recebimento deslepes, contendo as
propostas e os documentos de habilitacao;

VII - julgar a habilitagdo das empresas participardo certame licitatorio e
classificar ou desclassificar as propostas de preco

VIII - julgar as propostas dos participantes h#dwlos, apos transcorrido o
prazo legal de recursos, emitindo as respectiveis@ks;

IX - julgar e instruir impugnacdes e recursos, erdd parecer conclusivo;

X - lavrar atas de todas as fases do processatdidib;

XI - promover diligéncias, quando necessario;

XIl - submeter os processos licitatérios, apés l@guastrucéo, ao Titular do
Orgao ou Entidade, para fins de homologac&o e @di¢éb, ou, conforme o caso, anulagio
Ou revogacao;

XIII - instaurar processo para apuracao de infragfienetidas por licitantes
no curso da licitagcdo, sugerindo, conforme o casogsponsabilidade administrativa e
aplicacdo da sancéao cabivel, pela autoridade cemiget

XIV - revisar 0s seus atos “ex oficios” ou por “pocacao”;
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XV - exercer outras atividades correlatas a sua desatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

Paragrafo unico. A depender da natureza da licitacdo, pela congdebe de
seu objeto ou, ainda, quando envolver avaliacdoidgcespecializada, a critério do
Presidente da Comisséo, poderdo ser convocaddsdagaa Administracdo Municipal ou
de outras instituicdes, visando a obtencdo de elE®enecessarios ao julgamento dos
processos licitatorios, cessando a convocacdo certircao do respectivo procedimento
licitatorio.

Art. 34. Compete ao Presidente da Comissdo Geral de laoitag

| - promover as medidas necessdarias ao processamext julgamento das
licitacbes, atentando para observancia as normessgde licitacdo estabelecidas pela
legislacao e normas estipuladas no ato convocatoério

I - promover a ordem dos trabalhos e, especialenerglando pelo
atendimento aos principios da legalidade, impeskw, moralidade, publicidade,
eficiéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidadecormicidade, proporcionalidade,
interesse publico e transparéncia;

[Il - coordenar e supervisionar os trabalhos pertias da Comisséo Geral de
Licitacdo e das suas Subcomissoes;

IV - convocar as reunibes da Comissdo Geral detdg&o e das suas
subcomissdes, com antecedéncia minima de 24 @igtetro) horas e indicacdo da matéria
a ser apreciada;

V - presidir as reunides da Comisséo, com direitota de qualidade;

VI - aceitar ou indeferir justificativas de aus@néis reunifes apresentadas
por membros das subcomissdes pertencentes a Corfiissdl de Licitacao;

VII - propor & Comissédo a padronizagdo de atos @watdrios, atas, termos e
declaracdes concernentes ao procedimento licibatori

VIII - assinar os editais de Concorréncia, Tomada Rtecos, Pregéao,
Convite, Concurso e Leiléo;

IX - assinar as atas referentes aos trabalhos dasS&o;

X - suspender, cautelarmente, em qualquer fasepfid® ou mediante
provocagéao, procedimentos licitatorios em curdimale promover diligéncias necessarias
ao esclarecimento de possiveis irregularidadekegalidades;

XI - julgar, na qualidade de autoridade superic,recursos interpostos
perante as subcomissdes integrantes da Comissabd@dricitagdo, nos termos do § 4° do
artigo 109, da Lei Federal n° 8.666/93;

XII - decidir, quando for o caso, os assuntos suiulog a sua apreciacao;

XIll - encaminhar o resultado final do julgamentarg homologacéo e/ou
adjudicacao pela autoridade competente, apos dedar®dos 0S prazos recursais;

XIV - exercer outras atividades correlatas a s@a ée competéncia e as que lhe
forem determinadas por lei e pelo Chefe do Podeciivo.

Art. 35. Competem aos demais membros da Comissao Geradithecéo:

| - conferir previamente as minutas de editaissérimentos congéneres;

Il - aprovar a pauta e a programacéao das licitgcoes

Il - participar das reunifes, de acordo com a @aat programacao
estabelecida;
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IV - conferir e habilitar, com base na documentag@le acordo com o edital
e legislacdo vigente, a documentacdo e as propakiasparticipantes de processos
licitatérios e elaboracéo das respectivas atas;

V - elaborar os mapas comparativos das propostassepadas pelos
participantes e o julgamento com os respectivagdtegtos das licitacoes;

VI - analisar e instruir impugnacdes e recursosrpustos pelos licitantes,
solicitando parecer da unidade de assessoramaemticdguridico da Secretaria Municipal
de Administragéo;

VII - assinar todas as documentac¢des constantgsrdosssos licitatérios;

VIII - proferir voto por escrito e fundamentado, aqpdo divergente da
maioria dos membros da Subcomissao, integranteodasSao Geral de Licitacao;

IX - prestar informacbes de carater publico, quaraddorizados pelo
Presidente da Comisséo;

X - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Comisséo.

8 1°As Subcomissdes de Licitacdo serdo compostas fonjlcoordenador
e demais vogais, indicados por Portaria do SedvdWunicipal de Administracao;

8§ 2°Ao Coordenador da Subcomissao cabe a funcéo deereeecolocar em
pauta os pedidos de reconsideracao, constantes@osos interpostos, bem como, proferir
voto de qualidade, em caso de empate, no posicemandos membros da Subcomisséao.

§ 3° Os integrantes da Comissdo Geral de Licitagédo, oregréo
solidariamente por todos os atos praticados, sakvoposicdo individual divergente,
devidamente fundamentada e registrada em Ata dai&eem que tiver sido tomada a
deciséo.

CAPITULO VIII
DO PREGOEIRO GERAL

Art. 36. Ao Pregoeiro Geral compete a coordenacédo e reabtizda licitagdo
na modalidade Pregéo, tipo Presencial e Eletronioe termos da Lei Federal 10.520/02 e,
subsidiariamente, na Lei Federal n.° 8.666/199%s alteracoes.

Paragrafo Unico.Compete ao Pregoeiro Geral e aos demais pregoeiros:

| - credenciar os interessados na licitagao;

Il — receber os envelopes das propostas de pregizs documentacdo de
habilitacéo;

[ll - abrir os envelopes das propostas de precommmar e classificar os
proponentes;

IV - conduzir os procedimentos relativos aos lare@sescolha da proposta
ou do lance de menor preco;

V - adjudicar proposta de menor preco;

VI - elaborar atas;

VII - receber recursos, podendo reconsiderar sgs@i® ou encaminhar ao
Secretario Municipal de Administracdo, autoridadgesior para julgamento, nos termos do
art. 4°, incisos XVIII e XXI e art. 9°, ambos da Eederal 10.520/2002;
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VIII - encaminhar o processo licitatério, devidareennstruido, apos a
adjudicacgédo, a autoridade competente, visando @logacao e a contratacao.

IX - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO

Art. 37. Compete a Divisdo de Pregdo Presencial e EletrOnicmlade
subordinada diretamente ao Pregoeiro Geral, e armfe:

| - acompanhar e fiscalizar, juntamente com a exjdg apoio do Pregoeiro,
a correta execucdo das fases preparatoria e exderRregdo, observando para que 0s
procedimentos apresentem:

a) a justificativa da autoridade competente, indlcaa necessidade da
compra ou contratagao;

b) a correta e precisa definicdo do objeto do oexta

c) as exigéncias de habilitacdo, os critérios detagdo das propostas, as
sanc¢Bes por inadimplemento e as clausulas do toninglusive com fixacdo dos prazos
para fornecimento;

d) elaborar ou requisitar ao 6rgdo administratimnpetente, termo de
referéncia apropriado, orcamento detalhado, a igéindos métodos da estratégia de
suprimento, projecao do prazo de entrega, tip@detimento e outros requisitos;

e) os prazos de publicacéo, exigidos em lei;

f) as copias do Edital e do respectivo aviso, quécscolocadas a disposicao
de qualquer pessoa para consulta e divulgadasio@lgitronico da Secretaria Municipal de
Administracao;

Il - acompanhar e fiscalizar os procedimentos ikelata fase de lances e
escolha da melhor proposta ou lance de menor preco;

[ll - auxiliar nos procedimentos de adjudicacadoalpeto e elaboragdo da
Ata,

IV - encaminhar o processo devidamente instruidotaridade superior para
homologagéo e contratacao;

V - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Pregoeiro Geral.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 38. O Departamento de Gestdo de Material e Patrim®rianidade da
Secretaria Municipal de Administracdo que tem poalidade a gestdo do Sistema de
Material e Patrimdnio da Administragdo Municipal, rmrmatizacdo, o controle, o
armazenamento, a guarda e a distribuicdo do mladerieconsumo utilizado pelos 6rgaos da
administracdo direta, bem como efetuar o tombameagistro, inventario e a conservacao
dos bens moveis pertencentes ao Municipio.
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Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo de
Material e Patrimonio:

| - implementar sistemas e ferramentas de gestdarea de material e
patrimonio;

Il - formalizar processos de aquisicdo de mater@d@suso comum aos
Orgéos/ Entidades da Administrag&o;

[ll - atestar notas fiscais dos materiais de comsenpermanente recebidos
pelo Departamento de Gestao de Material e Patromgmtamente com o Chefe da Diviséo
de Almoxarifado ou com o Chefe da Divisdo de Ged#&#®atrimonio, conforme 0 caso;

IV - acompanhar, diariamente, os procedimentosuldiaacéo e controle do
estoque de materiais;

V - promover o registro dos bens moveis, contradaadua movimentacao e
manter atualizado o inventario dos bens permarnentes

VI - verificar, periodicamente o estado de consgfiwados bens moveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a smaitemcdo, substituicAo ou baixa
patrimonial;

VIl - coordenar o recebimento, conferéncia e dsigdo do material de
consumo;

VIIl - fazer o recebimento provisorio dos materiggermanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas frelas responsaveis pelo recebimento
definitivo;

IX - gerenciar e providenciar:

a) o arrolamento dos bens inserviveis, observaegisiacdo especifica;

b) a incorporacao de bens patrimoniais doadosgpoeitos ou particulares;

c) periodicamente o inventario de todos os bengpatiais.

X - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

_ SECAO| )
DA DIVISAO DE APOIO LOGISTICO

Art. 39. Compete a Divisdo de Apoio Logistico, unidade graate do
Departamento de Gestao de Material e Patriméracsuea chefia:

| - preparar atos, avisos, ordens ou instrucdessel®icos e outros
expedientes administrativos a cargo da unidade;

Il - coordenar e supervisionar 0s servicos de leoatto, registro,
numeracao e expedicdo de documentos, processonasdexpedientes do Departamento,
bem como promover seu arquivamento;

[ll - acompanhar a movimentacdo de processos e idedogumentos de
interesse do Departamento, detectando os pontestidamgulamento e de retencao irregular
na tramitacdo dos documentos;

IV - encaminhar as notas de empenhos de compr8saataria, juntamente
com as autorizacdes de entrega as firmas vencedetastacdo, solicitando as mercadorias
adquiridas;

V - elaborar atestados de capacidade técnica papsesas, comprovando
sua idoneidade junto ao Municipio;

VI - prestar orientagfes aos fornecedores rela@sstramites processuais
da competéncia do Departamento;
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VII - promover o controle da movimentacdo de preosse documentos no
ambito do Departamento;

VIII - manter arquivo organizado dos expedientescarespondéncias
recebidos e emitidos pelo Departamento;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua aredudedo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Gestao de MaterPatrimonio.

_ SECAOII
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 40. Compete a Divisdo de Apoio Técnico, unidade irgety do
Departamento de Gestao de Material e Patriméracsuea chefia:

| - analisar a composicdo de estoques, com 0 wbjate verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

Il - elaborar pedidos de compras para formacaepasicao do estoque;

Il - fazer levantamento estatistico de consumoabmara orientar a
elaboracéo da programacéao de compras e do or¢ggmento

IV - promover, em articulagio com o Departamento Rilegramacao e
Controle de Compras, a elaboracdo e a manutendg@oizada do Catalogo Geral de
Materiais da Prefeitura,;

V - gerenciar o Catalogo Geral de Materiais dadafa;

VI — informar a Comissdo Geral de Licitacdo, ososade fornecedores que
ndo cumpram obrigacdo contratual, para possibilgaimposicdo de sangbes, cujo
procedimento justifique esta medida;

VII - atestar o padréo de qualidade do materiab® liens adquiridos, bem
como dos servigcos prestados, solicitando parecercte especializado, quando este se fizer
necessario;

VIII - articular-se com a Divisdo de Gestdo do iradnio para efeito de
escrituracdo dos bens adquiridos e sua distrib@gaaliversos orgaos da Prefeitura;

IX - implementar o modulo “Estoque” do Sistema datdial e Patrimonio
para os 6rgdos da Administracdo Direta e Autarguias

X — assessorar 0 Departamento de Programacéo deoléate Compras na
manutencao e atualizacdo do Cadastro Geral dedentoees da Administracdo Municipal,

XI - articular-se com os demais o6rgdos/entidadesa @ definicdo da
programacédo anual de compras de materiais perneent

XII - promover, juntamente com os 6rgdos competergstudos que visem a
racionalizacdo dos métodos de trabalho, a padmgiuza a especificacdo de materiais de
consumo;

XIIl - assessorar os demais 0rgaos da Prefeitunatihzacdo do Sistema de
Gestao de Material e Patrimdnio, promovendo o @aregnto dos usuarios;

XIV - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Gestao de MaterPatrimonio.

) SECAOQ Il i
DA DIVISAO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Art. 41. Compete a Divisdo de Gestdo de Patrimbnio, unidadgrante do
Departamento de Gestao de Material e Patriméracsuea chefia:
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| - proceder ao recebimento provisorio e definittkms bens permanentes,
promovendo o tombamento e sua incorporacao aongatio do Municipio;

Il - efetuar o inventario anual dos bens patrimsnipor espécie, distribuicdo
e valor, evidenciando o respectivo estado de ceac#o;

[ll - coordenar e orientar as avaliacfes e reag@ia de bens moveis, para
efeito de seguros e alienagoes;

IV - providenciar os seguros dos bens patrimondesacordo com as normas
legais que regem a matéria,

V - encaminhar ao Orgdo Central de Contabilidade Adninistragdo
Municipal, a relacdo do material permanente addpinpara efeito de escrituracao;

VI - supervisionar a movimentacdo e transferén@abdns patrimoniais,
mantendo atualizados, em conjunto com os DiretdossDepartamentos Administrativos
dos 6rgdos municipais, 0s respectivos Termos dpdReabilidade pelo uso e conservacao
dos bens publicos, sempre que se verifiguem suigstit das chefias;

VII — manter arquivo das notas fiscais dos bensnpaentes e controlar o
prazo de garantia dos equipamentos adquiridos seteg0s prestados;

VIII — providenciar o atendimento das solicitac@esmateriais permanentes
por parte dos 6rgdos municipais;

IX - executar a liquidacdo de despesa das noteaidigle compra de bens
permanentes e encaminhar ao Orgéo Central de Qatddb da Administragdo Municipal,
a relacdo do material permanente adquirido, p&itoale escrituracao;

X - promover levantamento e avaliagdo de bens penias descartados
com acoes de logistica reversa e praticas amhieenéd corretas, em parceria com 0S
demais 6rgaos da Administracdo Municipal,

XI - promover estudos que visem a racionalizag&rdétodos de trabalho, a
padronizacéo e a especificacdo de materiais penteme

XII — propor cronograma anual de compras de masguermanentes;

XIII - tomar providéncias quanto a apuragédo de ibesu falta de material
permanente, eventualmente verificado, comunicaedmddiato, & autoridade superior;

XIV - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Gestao de MaterPatrimonio.

SECAO IV
DO ALMOXARIFADO GERAL

Art. 42. Compete ao Almoxarifado Geral, unidade integrame
Departamento de Gestao de Material e Patriméracsuea chefia:

| - receber, conferir, examinar, armazenar, corsex\distribuir o material de
consumo adquirido;

Il - orientar e fiscalizar os servigcos de cargagodrga de materiais;

[ll - atestar o recebimento do material has nomsrhipenho e respectivas
notas fiscais e executar a liquidagédo de despesa;

IV - zelar pela limpeza, ventilacdo e temperatura @mbiente do
almoxarifado;

V - proceder a entrega do material, mediante regfidsautorizada pela
autoridade competente;

VI - manter rigorosamente atualizado o controle eftoque e demais
registros do Almoxarifado;
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VII - consolidar as informacdes dos 6rgaos setmridsando fixar estoques,
minimos e maximos, de materiais de consumo pam@nairstracdo Municipal;

VIII - emitir relatérios demonstrativos do materi@cebido e distribuido,
bem como dos materiais que necessitam de repasicéstoque;

IX - realizar inventério anual e vistorias peri@ialos materiais estocados;

X — manter arquivo das requisicdes de materiaisa® mbtas fiscais de
compras;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua desatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Gestao de MaterPatrimonio.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO GERAL

Art. 43. O Departamento de Gestdo de Documentacdo e Ard@ieval € a
unidade da Secretaria Municipal de Administracammmbida de centralizar, controlar, a
distribuicdo de correspondéncias e processos noit@ndons Orgaos/entidades da
Administragdo Municipal, normatizar os servicos Eletocolo setoriais e gerenciar o
Sistema Eletronico de Processos, bem como respbraabe pelo registro, guarda e
conservacao de toda a documentacédo e processas|givdGeral do Municipio.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo de
Documentacéo e Arquivo Geral:

| - coordenar e supervisionar o recebimento e amimhamento de malotes
de correspondéncias e processos entre os Orgadsiias da Administracdo Municipal;

Il - coordenar e supervisionar o servico de majadesacordo com rotas de
entregas pré-estabelecidas;

[ll - coordenar os servicos de Correios para p@stadas correspondéncias
dos Orgaos da Administracdo Direta e da Secretaria;

IV - orientar e coordenar os servicos do Arquivadbelos documentos e
processos da Administragdo Municipal;

V - disciplinar e orientar as atividades de protoce arquivo exercidas
setorialmente pelos 6rgdos e entidades municipais;

VI - prestar informacdes as autoridades municigalsre assuntos contidos
em documentos arquivados;

VII - propor e coordenar, de acordo com a Tabeld@mporalidade fixada
pelo Municipio, a incineragdo dos documentos aayog;

VIII - propor a criagdo de comissdes de estudasadise de documentos para
selecdo quanto a sua classe: historica, arquivongremte ou intermediario, quando
necessario;

IX - exercer outras atividades correlatas a sea éde atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

) SECAO |
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 44. Compete a Divisdo de Apoio Administrativo, unidaadiegrante do
Departamento de Gestado de Documentacéo e Arquikad, @& sua chefia:
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| - preparar atos, avisos, ordens ou instrucdesse®icos e outros
expedientes administrativos a cargo da unidade;

Il - executar os servicos de recebimento, registumeracao e expedicao de
documentos, processos e demais expedientes dot&@mpato, bem como promover seu
arquivamento;

[l - acompanhar a movimentacdo de documentos deresse do
Departamento;

IV - promover o controle da movimentagao de prazess documentos no
ambito do Departamento;

V - manter arquivo organizado dos expedientes egpondéncias recebidos
e emitidos pelo Departamento;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departament&Geéstdo de Documentacao e Arquivo
Geral.

SECAO Il
DA CENTRAL DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS E DOCUMENTO S

Art. 45. Compete a Central de Distribuicdo de Processo®@irbentos,
unidade integrante do Departamento de Gestdo denbmdacao e Arquivo Geral, e a sua
chefia:

| - centralizar o recebimento e o encaminhamento nd@otes de
correspondéncias e processos entre os Orgaos/@agida Administracdo Municipal;

Il - efetuar a triagem, selecdo e distribuicAo dasrespondéncias e
processos, enderecando-os aos respectivos Orgfidafiers destinatarios;

[ll - digitar os Boletins de Andamento dos procesgoe sao distribuidos
pela Central,

IV - executar o servico de malotes, de acordo cotasrde entregas preé-
estabelecidas;

V - encaminhar aos Correios para postagem as pordéncias dos Orgaos/
Entidades da Administracdo Municipal,

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departament&Geéstdo de Documentacdo e Arquivo
Geral.

SECAO Il
DO ARQUIVO GERAL

Art. 46. Compete ao Arquivo Geral, unidade integrante dpaamento de
Gestdo de Documentacéo e Arquivo Geral, e a sdeche

| - receber, registrar e executar os servigcos geiamento dos documentos
e processos da Administracdo Municipal, em obsera&s técnicas usuais de arquivo;

Il - estabelecer sistemas de arquivamento de datosi€ue possibilitem a
sua localizacdo imediata e favorecam a sua corgya

[ll - executar o registro de entrada e a saida amumdentos do Arquivo
Geral, mantendo rigoroso controle quanto a suditac#o;

IV - executar o manuseio de documentos, bem coraoreyproducgéo, sob
autorizacéo do Diretor, em conformidade com as asrmunicipais;
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V - manter o controle e a guarda permanente dosndextos e processos do
Arquivo Geral;

VI - promover periodicamente inventario da masseudeental no Arquivo
Geral;

VII - fornecer, nos casos autorizados, certidodsesassuntos constantes de
documentos arquivados, sob sua responsabilidade;

VIII - promover o atendimento as solicitagcbes dmessa e empréstimo de
documentos arquivados;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departament&Geéstdo de Documentacao e Arquivo
Geral.

CAPITULO XI
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE TRANSPORTES E COMBUSTIVEL

Art. 47. O Departamento de Gestdo de Transportes e Comddustia
unidade da Secretaria Municipal de Administracde ¢em por finalidade coordenar,
orientar, controlar e fiscalizar os assuntos refeiea manutencéo e a utilizacdo de veiculos
oficiais e ao consumo de combustiveis e lubrifieantassim como ao transporte de
servidores e de material da Administragcdo Municipal

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo de
Transportes e Combustivel:

| - coordenar, orientar, controlar e fiscalizar laservancia das normas,
instrucbes, manuais e regulamentos sobre os serdigotransportes de servidores e de
material;

Il - avaliar e controlar os custos dos transpangesdministracdo Municipal,
fornecendo dados aos 0rgdos competentes para estpinejamento;

[ll - promover o controle do uso dos veiculos e dastos de combustivel e
lubrificante;

IV - promover e controlar os seguros, as licencas @mplacamentos dos
veiculos de propriedade do Municipio;

V - promover o estabelecimento de critérios paudilzacdo de servigos de
terceiros, no transporte de servidores e materiais;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

_ SECAOII
DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 48. Compete a Divisdo de Transportes, unidade intégraio
Departamento de Gestao de Transportes e Combysti@eua chefia:

| - autorizar os servicos de transporte de seregler de material, de acordo
com a necessidade por determinacéo superior;

Il - definir critérios para o dimensionamento, apiiatdo, a renovacao e a
padronizacédo da frota de veiculos, bem como pandizacdo de servigos de terceiros no
transporte de servidores e materiais;
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[ll - programar, orientar e controlar os servicas alaliacdo e controle do
uso de veiculos na Administracdo Municipal,

IV - acompanhar e avaliar os custos operacionais deiculos da
Administracdo Municipal;

V - manter servico de inspecao periodica da fretareiculos, verificando o
seu estado de conservacao e condi¢cdes de uso;

VI — exercer o controle, distribuicdo e acompanh@meuncional dos
motoristas, zelando pela regularidade dos servegudace das necessidades operacionais;

VII - realizar a guarda, lubrificacdo, consertoeeuperacao dos veiculos da
Administracao Municipal;

VIII - coordenar e aplicar programas de seguramgaanhsito e de zelo pelos
veiculos e equipamentos, objetivando a reducdocatkerges, roubos, furtos, desvios e
infracdes de transito;

IX - instruir os processos de sindicancias nos sa» acidentes, roubos,
furtos, desvios e infracbes de transito, providemdo a garantia, a conservagao e/ou a
defesa do patriménio do Municipio;

X - controlar a quilometragem percorrida por cadi&wlo, correlacionando-a
com os gastos de 06leo, combustivel e lubrificantes;

Xl - coordenar e supervisionar 0s servicos de neaigdio preventiva de
veiculos da Administracdo Direta, realizando aregaperacdo ou propondo sua alienacgéo,
guando inserviveis;

XII - solicitar a aquisicdo de pecgas e/ou materasessarios aos veiculos;

XIII - manter atualizado os dados cadastrais dosul@s que constituem a
frota da Administracéo Direta, suas caracteristicas e estado de conservacao;

XIV - adotar as providéncias necesséarias para aogao reparos e
recuperacao de veiculos da Prefeitura envolvidoa@dentes de transito;

XV - manter servicos de plantdo para atendimentocasos especiais e/ou
de emergéncia;

XVI - promover e controlar os seguros, licencas neplacamentos dos
veiculos e equipamentos da Administragéo Direta;

XVII - zelar pela regularidade da situacdo dos mstas, em face da
legislacdo especifica vigente, exercendo o contsolere as infragbes cometidas pelos
mesmos e propor as medidas cabiveis;

XVIII - manter registros e consolidar os dados gielaados com o uso de
transporte e equipamentos, operacao e custospdmitnensalmente, relatorios gerenciais;

XIX - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departament@ei&tado de Transportes e Combustivel.

_ SEGAOII
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

Art. 49. Compete a Divisdo de Abastecimento, unidade iatggr do
Departamento de Gestéo de Transportes e Combysti@eua chefia:

| - programar, executar, orientar e controlar avises de abastecimento,
avaliagcdo e controle de combustiveis na Prefeitura;

Il - gerenciar os servi¢os de abastecimento deuleie maquinas, emitindo
diariamente boletim individualizado por veiculoraaquina;
) [ll - controlar a cota de abastecimento de combektipor veiculo e por
Orgéo;
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IV - gerenciar os postos de abastecimento, lavagentubrificacéo,
controlando a quantidade e os custos de combuystivgificantes e dos servicos de
lavagem dos veiculos da Administracdo Municipal,

V - solicitar, receber e verificar o teste de qiedie dos combustiveis;

VI - acompanhar e avaliar os custos dos combustivei

VII - exercer outras atividades correlatas a sea ée atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departament@e&téo de Transportes e Combustivel.

CAPITULO XIl
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 50. O Departamento Administrativo € a unidade da SadeeMunicipal
de Administragdo que tem por finalidade coordenaomrolar a execucao das atividades
relativas a gestdo de pessoas, de material e paidmde zeladoria, de vigilancia, de
transporte e de protocolo da Secretaria.

Paragrafo nico. Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

| - coordenar e supervisionar as atividades destrege controle da situagao
funcional e folha de pagamento dos servidores ¢stac Secretaria;

Il — efetuar o controle de material e patrimbnio $ecretaria, e, ainda,
requisitar, receber, guardar, distribuir e zelda genservacao do patrimonio;

[l - acompanhar as atividades de compras e cagfias de servicos para
uso interno da Secretaria;

IV - realizar o inventario anual de todo o matenaéquinas e equipamentos
alocados a Secretaria, atendendo as orientacOesadasa dos 0rgados centrais, em
observéancia a legislacéo pertinente;

V - promover a execucdo das atividades de limpezoreservacdo das
instalagfes, equipamentos e materiais permaneat8satetaria,;

VI - promover 0s servicos de controle da portarike @ecepcao de visitantes,
e controle do transito de pessoas e materiaise@eEndéncias da Secretaria;

VII - controlar os servicos de cépias xerografimsde comunicactes
telefénicas da Secretaria;

VIII - exercer outras atividades correlatas a swa @le atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

_ SECAOI|
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 51. Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas, unidastgante do
Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - organizar, controlar e manter atualizado o sadaindividual e demais
assentamentos relativos a vida funcional dos sersdda Secretaria,;

Il - aplicar normas, instru¢gbes, manuais e regutdogereferentes a gestao de
pessoas, conforme as diretrizes emanadas pela&echMunicipal de Gestdo de Pessoas;
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[l - elaborar a escala de férias anual dos sergglda Secretaria;

IV - promover o controle de freqUiéncia dos sernadata Secretaria,;

V - fornecer os elementos necesséarios para a aideda folha de
pagamento e encargos sociais, e manter contrsl@aigamentos efetuados aos servidores
da Secretaria;

VI - manter o cadastro de servidores de outros o&rg@ disposicdo da
Secretaria e exercer o controle de movimentaciesisoal;

VIl - coordenar e promover as atividades de treigram e aperfeicoamento
dos servidores;

VIII - recomendar, sempre que tomar conhecimento imgicios de
irregularidades, a abertura de sindicancias, intpsée outros processos administrativos e
demais atos legais para apuracao dos fatos redsrans servidores da Secretaria;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento iAttnativo.

SECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 52. Compete a Divisdo de Protocolo, unidade integradte
Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - receber e distribuir processos e demais doctoeeprotocolados ou
enderecados a Secretaria;

Il - registrar, autuar e expedir documentos e @eae originados na
Secretaria,;

[ll - implementar o sistema de processamento dardeatacdo, de forma a
possibilitar a sua localizacdo imediata e a suaquaia conservacdo e controlar a
movimentacao de processos e documentos, verificasgmntos de estrangulamento ou de
retencdo irregular;

IV - manter o fluxo permanente de informagbes soprecessos e
documentos em tramitacdo na Secretaria;

V — programar, implementar e executar a digitaBpagle processos de
compras e licitacbes, bem como dos processos deatas) convénios e respectivos
aditivos;

VI - manter atualizada planilha relativa aos arqgaiwvdigitalizados dos
processos, para modernizacao e facilitacdo do@amssuseio e consulta dos autos;

VII - informar os interessados sobre a tramitac&opdocessos e demais
documentos;

VIII - exercer outras atividades correlatas a @@ @le atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento iAttnativo.

SECAO Il
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES
Art. 53. Compete a Divisdo de Servicos Auxiliares, unidattegrante do
Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - supervisionar a execucdo dos servicos de limpdrgienizacao,
conservacao e reforma das instalagfes e equipasmdmi®ecretaria;
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Il - vistoriar e supervisionar, periodicamente, angervacdo e manutencao
e/ou reparos das instalacdes elétricas, hidraybeastarias e equipamentos da Secretaria;

[l - propor o recolhimento do material inservivel em desuso existente na
Secretaria,;

IV - efetuar o inventério e manter cadastro ataalizdo material em estoque
e dos bens permanentes, conforme normas e inssrucoe

V - armazenar o material de consumo, em conforreidemm as normas
exigidas para a sua conservagao;

VI - supervisionar e orientar os servi¢cos de p@tarrecepcéo de pessoal na
Secretaria,;

VII - operar e controlar o servico de comunicacélefbnica, registrando
itens necessarios a avaliacao de custos e deagéitizdos servicos;

VIII - operar e controlar o servi¢co de transpodasSecretaria;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua decatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento iAttnativo.

TITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES DE CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

CAPITULO |

DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS
E DOS ASSESSORES

Art. 54. Compete aos Diretores de Departamento e AssesSbede:

| - participar do planejamento das atividades daelaria,;

Il - distribuir, dirigir e controlar os trabalhosasl unidades que lhes séo
diretamente subordinadas;

[l - promover a articulagdo permanente com as demeidades da
Secretaria, visando a uma atuacdo harmoénica erad@ga consecucdo dos objetivos do
Orgao;

IV - orientar os servidores integrantes das equpessua responsabilidade;

V - controlar a frequéncia dos servidores lotadas subunidades sob sua
responsabilidade;

VI - referendar atos e pareceres técnicos emipadss subunidades que lhes
sdo diretamente subordinadas;

VII - propor ao Secretério a realizacdo de cursogagkrfeicoamento para os
servidores;

VIII - informar as necessidades de pessoal paradade que dirige;

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

X - definir as especifica¢des técnicas do materidd equipamento utilizado
pela unidade;

XI - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamsm@aemais instrugdes de
servico;
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XIl - apresentar relatorios periddicos das ativetadlesenvolvidas pelo
Departamento/Assessoria;

XIll - zelar pela fiel observancia deste Regimenterno, dos regulamentos,
das normas e das instrucdes de servicos;

XIV — responsabilizar-se pela regularidade dosc@ssos sobre pena de
responsabilidade administrativa e funcional;

XV - exercer outras atividades correlatas a sua deeatuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 55. Compete aos demais ocupantes de funcdes de canflantghefia:

| - programar, orientar e controlar a execucdo tlabalhos a cargo da
subunidade sob sua responsabilidade;

Il - fornecer indicativos aos seus superiores dasessidades de recursos
humanos e materiais para a area;

Il - acompanhar/controlar a freqiéncia do pessot@do na subunidade,
elaborando, quando necessario, relatérios de puidade dos servidores;

IV - emitir parecer e prestar informacdes sobrai@ss pertinentes a sua
area de atuacao;

V - acompanhar a execucado dos servigos de respbdadb de sua area de
competéncia e convocar e coordenar reunides dahimperiodicas com seus auxiliares;

VI - apresentar, periodicamente ou quando solioitaelatorio de atividades;

VII - zelar pela fiel observancia deste Regimemierino, dos regulamentos,
das normas e das instrucdes de servicos;

VIII - responsabilizar-se pela regularidade doscpssos sobre pena de
responsabilidade administrativa e funcional;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua desatuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Superior imediato.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 56. Aos demais servidores, cujas atribuicbes ndo foeapecificadas
neste Regimento Interno, além do cumprimento dasng; determinacdes e instrucdes e de
sugestdes que possam contribuir para o aperfeiggant® trabalho, cumpre, também,
observar as prescricdes legais e regulamentaresytaxdo com zelo, eficiéncia e eficacia
as tarefas que lhes forem confiadas.
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TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. O Secretéario podera constituir e presidir ComisséiAvaliacdo e
Revisdo dos trabalhos afetos a Secretaria Muniolghhinistracdo, sem remuneracao
especifica para desempenho dos trabalhos.

Paragrafo Unico. Compete a Comissao de Avaliacdo e Revisdo estabelec
critérios, normas e instrucdes relativas ao furamoento dos sistemas de material e
patrimoénio, comunica¢des administrativas, protogol arquivo de documentos, de
transportes e compras, a serem cumpridos érgaisides da Administracdo Municipal,
visando assegurar a eficiéncia e eficacia dos ghvemntos.

Art. 58. As unidades da Secretaria Municipal de Adminiswac@cionarao
perfeitamente articuladas entre si, em regime tibocacdo mutua.

Paragrafo Unico. As relacdes hierarquicas definem-se no enuncda
atribuicbes das unidades e na posicdo que ocupaestnatura e no organograma da
Secretaria.

Art. 59. A carga horéaria dos ocupantes dos cargos coma$isne funcdes
de confianga da Secretaria sera de 40 (quarenta3 Bemanais, nos termos do § 2°, do art.
39, da Lei n°® 9.203, de 28 de novembro de 2012reado o disposto no paragrafo unico,
do art. 26, da Lei Complementar n° 011, de 11 de d&@1992.

Art. 60. Os casos omissos neste Regimento serdo resopédiosSecretario
Municipal de Administracdo, e, quando se fizer seégo, pelo Chefe do Poder Executivo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

NOMINATA DOS CARGOS COMISSIONADOS DE QUANT. SIMBOLOGIA
DIRECAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA
1 - SECRETARIO MUNICIPAL 1 SUBSIDIO
2 - CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO 1 DAS-5
2.1 Chefe da Divisdo de Expediente 1 DAI-5
2.2 Chefe da Divisdo de Comunicac¢bes e Relacode&sib 1 DAI-7
3 - ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA DE 1 DAS-4
PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE
3.1 Chefe da Divisdo de Programacéo e Execuc¢éo
hy 1 DAI-6

Orcamentaria
3.2 Chefe da Divisdo de Gest&o de Contratos e Qws/é 1 DAI-7
3.2.1 Chefe do Setor de Controle e Verificacdo deti@tos 1 DAI-4
4 - ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA TECNICO 1 DAS-4
JURIDICA
5 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE 1 DAS-5
PROGRAMACAO E CONTROLE DE COMPRAS
5.1 Chefe da Divisdo de Programacao de Compras 1 DAI-5
5.2 Chefe da Divisdo de Controle e Estatistica 1 DAI-5
5.3 Chefe da Divisdo de Normas Técnicas 1 DAI-5
5.3.1 Chefe do Setor de Normas de Licitacao 1 DAI-4
5.4 Chefe da Divisdo de Elaboracéo de Editais 1 DAI-6
5.4.1 Chefe do Setor de Revisédo de Editais 1 DAI-5
5.5 Chefe da Divisdo de Publicacdo, Agendamentorgr@e

1 DAI-5
de Processos
5.5.1 Chefe do Setor de Revisdo de Publicacbes 1 DAI-4
5.6 Chefe da Divisdo de Contratacdo Direta 1 DAI-6
5.6.1 Chefe do Setor de Controle de Contratacaetdir 1 DAI-5
6 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA E 1 DAS-4
REGISTRO DE PRECOS
6.1 Chefe da Divisédo de Monitoramento do Sistema de 1 DAL5
Pesquisas
6.2 Chefe da Divisdo de Gerenciamento do SistenRedestro

1 DAI-5
de Precos
7 - COMISSAO GERAL DE LICITACAO
8 - PREGOEIRO GERAL 1 DAI-7
8.1 Chefe da Divisdo de Pregdo Presencial e Eletron 1 DAI-5
9 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE 1 DAS-4
MATERIAL E PATRIMONIO
9.1 Chefe da Divisdo de Apoio Logistico 1 DAI-5
9.2 Chefe da Divisdo de Apoio Técnico 1 DAI-5
9.3 Chefe da Divisédo de Gestao de Patrimbnio 1 DAI-5
9.4 Chefe do Almoxarifado Geral 1 DAI-5
10 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE 1 DAS-4
DOCUMENTACAO E ARQUIVO GERAL
10.1 Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo 1 DAI-4
10.2 Chefe da Central de Distribui¢cdo de Processos 1 DAI-5
Documentos
10.3 Chefe do Arquivo Geral 1 DAI-4
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11 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE 1 DAS-4
TRANSPORTES E COMBUSTIVEL
11.1 Chefe da Diviséo de Transportes 1 DAI-5
11.2 Chefe da Divisdo de Abastecimento 1 DAI-5
12 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO 1 DAS-4
ADMINISTRATIVO
12.1 Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas 1 DAI-5
12.2 Chefe da Divisdo de Protocolo 1 DAI-5
12.3 Chefe da Diviséo de Servi¢os Auxiliares 1 DAI-5
OUTRAS FUNCOES GRATIFICADAS QUANT. SIMBOLOGIA
Secretaria Executiva 1 DAI-3
Motorista do Secretario 1 DAI-3




