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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 3405, DE 18 DE JUNHO DE 2013.

Aprova o0 Regimento Interno da
Secretaria Municipal da Casa Civil e
da outras providéncias.

O PREFEITO DE GOIANIA, o uso de suas atribuices legais e em
conformidade com os artigos 1°, 3° e 16 8§ 1° e Aneda Lei Complementar n°® 242, de 07
de fevereiro de 2013,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretarinidipal da Casa
Civil e 0 Anexo unico que a este acompanha.

Art. 2° Fica revogado o Decreto n® 650, de 22 de fevedsrd011, e demais
disposicdes em contrario.

Art.3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua gagdbio,
retroagindo seus efeitos a 07 de fevereiro de 2013.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 18 dias do més
de junho 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 DA CASA CIVIL
REGIMENTO INTERNO
TITULO |
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal da Casa Civil, criada rersrios do art. 3°, da
Lei Complementar n°® 242, de 07 de fevereiro de 2@fitara de forma integrada com os
demais 6rgados e entidades da Administracdo Munjcifa consecucdo dos objetivos e
metas governamentais a ela relacionados.

Art. 2° A atuagdo da Secretaria Municipal da Casa Ciwlede nortear-se
pelos principios da legalidade, impessoalidade, alidade, publicidade, eficiéncia,
finalidade, motivacéo, razoabilidade, economicidao®porcionalidade, transparéncia e
supremacia do interesse publico e com base nosup@stos previstos no art. 1°, da Lei
Complementar n° 183, de 19 de dezembro de 2008.

Art. 3° A Secretaria Municipal da Casa Civil devera arictde com outros
orgaos ou entidades do Municipio, com as demaisrasfde governo e com outros
municipios, no desenvolvimento de planos, programgwojetos que demandem acdo
governamental conjunta, sempre em observanciaspesicdes da Constituicdo Federal, da
Constituicdo Estadual, da Lei Orgéanica do Municipiemais legislacdes pertinentes a sua
area de atuacao.

Art. 4° As normas e o0s procedimentos que orientardo dmlbas da
Secretaria Municipal da Casa Civil serdo definidagprovados por ato do Secretario, nos
limites de suas competéncias legais e em cons@awn as diretrizes e instrucdes
emitidas por érgdos centrais dos sistemas de astraigdio, planejamento e orcamento,
gestao de pessoas, financas e contabilidade erdmleointerno do Poder Executivo do
Municipio.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal da Casa Civil € 6rgao daiadstracao direta,
integrante da estrutura organizacional basica giei®a Administrativo Municipal, que tem
por finalidade a assisténcia e assessoramento diietediato ao Chefe do Poder Executivo
no desempenho de suas atribuicdes constituciondéégaes, em especial, nos aspectos
relacionados com a andlise do mérito, da oportdeidala constitucionalidade, da
legalidade e da formalidade dos atos governameraa$aboracao, revisdo e edicdo dos
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atos oficiais de competéncia privativa do Prefeita gestdo, o controle e atualizacdo do
Sistema de Controle da Legislagcdo Municipal.

§ 1° Os orgéos e entidades da Administracdo Municipakoh fornecer a
Secretaria Municipal da Casa Civil, quando solints todas as informacdes e dados
necessarios ao desempenho de suas competéncigxanos estabelecidos, sob pena de
responsabilidade, nos termos do § 2°, do art.adPedComplementar n® 242/2013.

8§ 2° A Secretaria Municipal da Casa Civil no cumprincerde suas
finalidades e competéncias podera firmar convéniositratos, acordos e ajustes com
orgaos e entidades das administracdes publicasafe@dstadual e municipal, bem como
com organismos nacionais, estrangeiros ou intesnais e entidades privadas, desde que
autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e asaiptith Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 6° Constituem campo de atuacao funcional e compet€negais da
Secretaria Municipal da Casa Civil e de seu titular

| - promover a andlise do mérito, da oportunidadia eompatibilidade das
propostas, projetos de lei, decretos, convéniogfratds e outros documentos oficiais
submetidos a aprovacao do Chefe do Poder Executivo;

Il - verificar e conferir os atos/documentos ofisialo Chefe do Poder
Executivo, providenciando as medidas necessasaa aorreta formalizacéo;

[ll - elaborar mensagens governamentais, decre@spachos, projetos de
leis, vetos e outros atos/documentos oficiais depsténcia do Chefe do Poder Executivo;

IV - realizar o controle, registro e numeracgéao dws oficiais assinados pelo
Chefe do Poder Executivo;

V - certificar a originalidade de copias dos atbsiais assinados pelo Chefe
do Poder Executivo;

VI - liberar e providenciar a publicagdo no Dia@dicial e em outros meios
de comunicacdo competentes, dos atos legais, neon& administrativos de competéncia
dos Orgéos e Entidades da Administracdo Municipdd €hefe do Poder Executivo, nos
casos exigidos;

VII — manter, preservar e arquivar os originaisideretos, de leis, convénios
e contratos e de outros atos/documentos oficigiaaos pelo Chefe do Poder Executivo;

VIII - elaborar, revisar, encaminhar e promover @brapanhamento da
tramitacdo de projetos de leis de interesse da @iditracdo Municipal na Camara
Municipal, coordenando a participacdo das Secestaunicipais e dos demais 6rgaos
municipais, no que diz respeito ao exame dos Aafégrde Lei;

IX - gerir e controlar o Diario Oficial do Municipj o Sistema Informatizado
de Controle de Documentos Oficiais do Prefeito ®istema Informatizado de Consulta a
Legislacdo Municipal;

X - coordenar o processo de padronizacdo, norngatiza publicidade dos
atos de governo pertinentes a sua area de comjggténc

XI - providenciar respostas a expedientes e reouesmtos dos orgaos de
controle externo enviados diretamente ao Chefe ddelP Executivo, observadas as
competéncias da Procuradoria Geral do Municipio;

XII - manter o controle do cumprimento dos prazosstitucionais, legais e
regimentais de competéncia do Chefe do Poder Execut

XIll - promover e coordenar a elaboracdo de estud@santamentos,
pareceres técnicos, pesquisas, relatorios, avaba@xposicdo de motivos, justificativas,
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projetos de lei e outros atos/documentos de natuoeganizacional e institucional da
Administracdo Municipal;

XIV - gerir os arquivos de leis e decretos e realia consolidacdo da
legislagdo municipal;

XV - exercer outras atribuicdes compativeis conaneza de suas funcdes
e que Ihe forem delegadas pelo Chefe do Poder Exea@u em legislacdo especifica.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° Integram a estrutura organizacional e administiatla Secretaria
Municipal da Casa Civil as seguintes unidades:

| - DIRECAO SUPERIOR
1- Secretéario Municipal da Casa Civil

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
1- Gabinete do Secretario

1.1 Divisdo de Expediente e Atos Oficiais

1.1.1 Setor de Controle de Documentos

2 - Assessoria de Assuntos Institucionais
2.1 Divisao de Assessoramento Técnico

3 - Assessoria Técnico Legislativa
3.1 Divisdo de Assessoramento Juridico

4 - Assessoria de Planejamento, Qualidade e Conteol

Il - UNIDADES DE EXECUCAO

1 - Diretoria de Redacéo e Reviséo de Atos de Pesiso
1.1 Divisdo de Atos de Cessao, Licencas e Bensficio
1.2 Departamento de Atos de Nomeacao/Exoneracao
1.2.1 Divisdo de Analise de Documentacéo

1.3 Departamento de Atos de Carreira e de Aposentada
1.3.1 Diviséo de Andlise de Processos

2 - Diretoria de Atos de Organizacdo e Funcionameot da
Administracdo Municipal

2.1Diviséo de Apoio Técnico

2.2 Departamento de Atos Urbanisticos e de Areas Blicas

2.2.1 Diviséo de Revisédo de Processos

2.3 Departamento de Registro de Convénios/Contratos

2.4 Departamento de Atos Regulamentares

3 - Diretoria do Sistema de Controle da Legislacablunicipal
3.1 Departamento de Editoria e Controle do Diéario @cial
3.1.1 Diviséo de Controle do Diario Oficial
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3.2 Departamento de Consolidacdo da Legislacdo Mupal
3.2.1 Divisdo de Compilacdo dos Atos Normativos
3.3 Departamento de Tecnologia da Informagéo

IV — UNIDADES DE ADMINISTRACAO
1- Departamento Administrativo

1.1 - Divisao de Gestéo de Pessoas
1.2 - Divisao de Protocolo e Arquivo

8 1° A Secretaria Municipal da Casa Civil sera dirigjelo Secretério; as
Diretorias e os Departamentos por Diretores; asegssgias por Assessores-Chefe,
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo para oosargmissionados de direcao e
assessoramento, previstos no Anexo |, da Lei Coneiéar n.° 242/2013.

8§ 2° As Divisdbes e demais subunidades integrantes dautws
organizacional definidas neste artigo serédo diagigor servidores publicos detentores de
cargos efetivos e classificadas, para fins de figatas gratificacoes, pelo exercicio de suas
chefias, conforme o Anexo Unico deste Regimentsgniado o quantitativo previsto no
Anexo |, da Lei Complementar n°® 242/2013.

8§ 3°As nomeacdes para cargos em comissao e as démgrams ocupantes
de funcdo de confianca da Secretaria Municipal @saCCivil dar-se-do0 mediante indicagéo
do Secretario, por meio de ato expresso do CheRoder Executivo.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 8° S&o atribuicdes gerais do Secretario MunicipaCdsa Civil:

| - promover a consecucdo das finalidades e comgete definidas nos
artigos 3° e 4°, da Lei Complementar n® 242/201130& demais dispositivos legais e
regulamentares pertinentes a Secretaria,;

Il - participar da elaboracdo de planos, programgwojetos do Governo
Municipal e fazer cumprir as metas previstas nomd@IRlurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orgcamento anual aprovado fBearataria;

[l - dirigir e controlar os servicos e atividadascargo da Secretaria e 0s
recursos humanos, materiais e financeiros alocadsda, responsabilizando-se nos termos
da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar

IV - assinar acordos, convénios e contratos mesliantorizacdo expressa do
Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua exegugao

V - acatar ou rever pareceres técnicos relativassantos de competéncia da
Secretaria e referendar os atos assinados pelewi2is e Assessores-Chefe pertinentes as
atividades desenvolvidas;

VI - rever atos praticados pelos Diretores e Chdéanidades da Secretaria,
mesmo que referendados anteriormente, nos termlegidacao;
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VII - instituir normas, instrugcdes e ordens de sgrvvisando organizacao e
execucao dos servicos a cargo da Secretaria;

VIII - providenciar os meios e recursos necessa@meegular funcionamento
da Secretaria, nos limites de suas competéncias;

IX - atender as requisi¢Oes e diligéncias dos &rgablicos de controle
interno e externo, e outros, dentro dos prazosldiga observadas as competéncias da
Procuradoria Geral do Municipio;

X - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos$etaetaria, encaminhando
ao Chefe do Poder Executivo relatério mensal deglaties desenvolvidas;

XI - exercer outras atribuicbes compativeis conatamneza de suas funcdes e
que lhe forem delegadas pelo Chefe do Poder Execoti em legislacéo especifica.

Art. 9° O Secretario Municipal da Casa Civil, por ato pidppodera criar
comissfes ou organizar equipes de trabalho de &@tagqporaria, ndo remuneradas, com a
finalidade de desenvolver trabalhos e executaefosje atividades especificas, de acordo
com 0s objetivos a atingir e os recursos or¢camiestélestinados aos programas, definindo
no ato que a constituir o objetivo do trabalho,componentes da equipe e o prazo para
concluséo dos trabalhos.

CAPITULO II
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 10. O Gabinete do Secretario € a unidade da Secrétanacipal da
Casa Civil que tem por finalidade o desenvolvimesta coordenacdo das atividades de
comunicacgOes, expedientes e despachos, atendiraenpiiblico e de controle dos atos
oficiais de competéncia da Secretaria.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Gabinete do Secretario:

| - promover e articular os contatos sociais etigols do Secretario;

Il - controlar a agenda de compromissos do Sedavetar

[l - promover a analise e o encaminhamento dardentacdo e correspondéncia
dirigidas a Secretaria;

IV - proferir despachos meramente interlocutérioss de simples
encaminhamento de processos;

V - informar as partes sobre 0s processos e assgnjeitos a apreciacao do
Secretario;

VI - orientar os servicos de recepcao e atendimaatpublico no ambito da
Secretaria,;

VII - acompanhar o Secretario nas reunides e agkesnas desenvolvidas
pela Secretaria;

VIII - efetuar a conferéncia dos processos e dootosea serem despachados
ou referendados pelo Secretério, providenciandgsase submeté-los a sua apreciagéo, a
sua conveniente instrucao;

IX - promover a execucdo e o0 controle da numerad@® atos oficiais
assinados pelo Chefe do Poder Executivo e peleteir,

X - orientar as atividades voltadas para os setpeede assessoria de
imprensa, editoracdo, publicidade e de relacdebcpsbobservados os padrbes e diretrizes
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para a area de comunicacdo da Prefeitura, emanaelas Secretaria Municipal de
Comunicacéao;

XI - encaminhar, ap0s deliberacdo do Secretério,Dawio Oficial do
Municipio os documentos oficiais para publicaca@mrglo o caso exigir;

XIl - receber e analisar sugestbes ou reclamacdeputblico em geral,
preparando as respostas do Secretério sobre asanat@® questao;

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

XIV - exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcdes
e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

N SECAO UNICA
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E ATOS OFICIAIS

Art. 11. Compete a Divisdo de Expediente e Atos Oficiaisidade
integrante da estrutura do Gabinete do Secredua chefia:

| - efetuar a triagem e cadastrar no Sistema dér@erdos Atos do Prefeito -
SICAP os documentos encaminhados ao Secretario €hafe do Poder Executivo,
providenciando a inclusédo e a geracdo de copiasmespondéncias e demais documentos
recebidos, no arquivo digital da Secretaria;

Il - redigir, digitar e formatar, de acordo com ragmas técnicas, oficios,
comunicagOes externas, despachos e outros docisreatos oficiais (portarias, ordens de
servico, circulares, avisos, instrugcdes) e demaisdientes/correspondéncias no Sistema de
Controle de Atos do Prefeito;

[ll - conferir a digitacdo e executar a formatag@al, conforme os padrdes
oficiais, dos projetos de lei e minutas de decretexpedientes elaborados ou revisados
pelas unidades da Secretaria;

IV - controlar a numeracdo manual e eletronica atos oficiais assinados
pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretério;

V - verificar e assegurar a autenticacdo das camasdocumentos oficiais
(leis e decretos, despachos autorizativos);

VI - encaminhar aos titulares dos oOrgdos destimstans expedientes e
correspondéncias da Secretaria, através do seteifwotocolo;

VII - encaminhar, ap0s deliberacdo do Secretarm,D#rio Oficial do
Municipio os documentos oficiais para publicaca@rglo o caso exigir, mantendo registro
préprio de entrega dos referidos atos;

VIII - prestar informacdes sobre a situacdo dosudwmmtos e processos em
anélise na Secretaria;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis conatamreza de suas funcodes e
gue as lhe forem delegadas pelo Chefe de Gabinedectetario.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE CONTROLE DE DOCUMENTOS

Art. 12. Compete ao Setor de Controle de Documentos, deiddegrante
da estrutura da Divisdo de Expediente e Atos Odiceaa sua chefia:

| - promover o controle dos originais de leis, é&xs e demais documentos
oficiais assinados pelo Chefe do Poder Executpel@ Secretario;
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Il - responsabilizar-se pelo controle da numerag@nual e eletrénica dos
atos oficiais assinados pelo Chefe do Poder Exeratpelo Secretario;

[l - emitir copias dos atos oficiais para auteat@o pelo Secretario e
controlar a autenticacdo dos documentos oficiais;

IV - encaminhar a Divisdo de Protocolo e ArquivoS#gretaria 0S processos
e coOpias dos decretos e demais atos oficiais dcddns para distribuicdo aos
orgaos/entidades interessados, oportunamente;

V- manter arquivo dos originais das leis e decretosChefe do Poder
Executivo;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis conataineza de suas funcdes e
gue lhe forem delegadas pelo Chefe da Divisao gediznte e Atos Oficiais.

CAPITULO 1
DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Art. 13. A Assessoria de Assuntos Institucionais é a unidid&ecretaria
Municipal da Casa Civil que tem por finalidade paegssisténcia e assessoramento técnico
ao Secretario nas matérias de natureza instituciemaespecial, a elaboracdo e revisdo de
projetos de lei e minutas de decretos que verséme socriacdo ou alteracdo da estrutura,
organizacdo e funcionamento dos Orgdos/EntidadesAdministracdo Direta e Indireta,
inclusive Conselhos e Fundos Municipais e da lag#é) de pessoal do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria de Assunt
Institucionais:

| - revisar e/ou elaborar estudos, pareceres t@gnielatorios, avaliacoes,
exposicao de motivos, justificativas, expediergesitros atos de caréater institucional,

Il - elaborar, examinar, opinar e revisar projetts leis e minutas de
decretos, que versem sobre a alteracéo ou reguiagderda legislacdo de pessoal,

[ll - elaborar e revisar projetos de leis de criaghke 6rgdos/entidades e
minutas de regimentos internos e normas de fungiento;

IV - prestar informacdes e orientagbes aos Orgabdésles da
Administracdo Municipal sobre leis, decretos e @aitatos normativos de natureza
institucional;

V - providenciar a elaboracéo de respostas a eapedi e levantamento de
dados e informac®es, visando subsidiar o Secretduiticipal da Casa Civil e o Chefe do
Poder Executivo no atendimento de requerimentosinpates a leis e decretos que
disponham sobre a criacdo de cargos e a organizagdofuncionamento dos 6rgaos
municipais;

VI - participar de comissdes e estabelecer artp@dacom as Secretarias
Municipais e respectivas areas técnicas, sobr@@ssde natureza institucional,

VIl - acompanhar o atendimento as solicitacbes de infiiiesae de
documentos encaminhadas pela Secretaria para é@osfegtidades da Administracdo
Municipal, visando o cumprimento de prazos de @ggse do Chefe do Poder Executivo;

VIII - formalizar respostas e oferecer informacdas Secretario no
acompanhamento dos requerimentos formulados pefa@aviunicipal de Goiania e pelos
orgaos de controle externo ao Chefe do Poder BExegut

IX - submeter & analise da Assessoria da Técnigislativa as matérias
inerentes a questdes juridicas, e a Procuradore G& Municipio, quando necessario;
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X - exercer outras atribuicbes compativeis comtaraaa de suas funcoes e
gue as lhe forem delegadas pelo Secretario.

) SECAO UNICA )
DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Art. 14. Compete a Divisdo de Assessoramento Técnico, umithelgrante
da estrutura da Assessoria de Assuntos Institusioaa sua chefia:

| - elaborar e revisar projetos de leis e minumslecretos de regulamentacéo
da legislacdo de pessoal e da organizacdo dos séegéidades/conselhos e fundos
municipais;

Il - realizar estudos e levantamentos, visando idi#ssa elaboracdo de
projetos e informacdes de natureza institucional;

[l - acompanhar o atendimento as solicitacbes de infdiesa e de
documentos junto aos 6rgdos municipais, visandongpdmento de prazos de interesse do
Chefe do Poder Executivo e do Secretério;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis conataineza de suas funcdes e
gue as Ihe forem delegadas pelo Assessor-ChefaskEssoria de Assuntos Institucionais.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA
Art. 15. A Assessoria Teécnico-Legislativa é a unidade daré&aria
Municipal da Casa Civil que tem por finalidade paesssisténcia e assessoramento juridico
ao Secretario no exame de projetos de leis, adtsyradecretos e demais atos
administrativos e normativos.

§ 1°Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria Técngiskitiva:

| - fornecer elementos juridicos a elaboracéo dgefws de leis e demais atos
a serem firmados pelo Chefe do Poder Executivo;

Il - preparar a redacéo final de projetos de letemais atos normativos de
iniciativa do Chefe do Poder Executivo e as resg@eimensagens a serem encaminhadas a
Camara Municipal de Goiania;

[l - formalizar os autdgrafos de leis para sangho Chefe do Poder
Executivo;

IV - elaborar as razdes de veto a autografos dg lei

V - preparar estudo técnico-juridico sobre matébpeto de atos normativos
de interesse do Poder Executivo, em complementagsamanifestacdes da Procuradoria
Geral do Municipio;

VI - controlar os prazos facultados pela Lei Orgando Municipio, para
sancao ou veto dos autdgrafos de leis aprovadodPpeler Legislativo Municipal;

VII - oferecer subsidios juridicos a deciséo dof€® Poder Executivo de
sancao ou veto em autografos de lei;

VIII - propor diretrizes e padrdes para a elabaragé atos normativos no
ambito do Poder Executivo;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis conatanreza de suas funcodes e
gue Ihe forem delegadas pelo Secretério.



. PREFEITURA DE GOIANIA 10

§ 2°0 cargo de Assessor-Chefe da Assessoria Técnigistagva devera ser
ocupado por bacharel em Direito.

) SECAO UNICA )
DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 16. Compete a Divisdo de Assessoramento Juridicdade integrante
da estrutura da Assessoria de Técnico-Legislatidasua chefia:

| - elaborar estudos juridicos sobre as matéraadas em atos legislativos e
minutas de decreto;

Il - realizar analise técnico-juridica de antepimge de lei e atos
regulamentares, quando necessario;

[l - auxiliar na preparacao de razdes de vetotagrafos de lei;

IV — acompanhar junto aos 6rgdos municipais mai¢ées relativas a
autografos de lei para fins de cumprimento dosgsr@&stabelecidos pela Lei Orgéanica do
Municipio;

V - manter atualizado o levantamento da legislag@nicipal pendente de
regulamentacéo, providenciando o devido encaminhime

VI - exercer outras atribuicdes compativeis conataineza de suas funcdes e
gue Ihe forem delegadas pelo Assessor-Chefe da#ms® Técnico Legislativa.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 17. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Cenéral unidade da
Secretaria Municipal da Casa Civil, integrante égiegna Municipal de Planejamento, que
tem por finalidade o desenvolvimento, orientacdocardenacdo do processo de
planejamento e do Sistema de Gestdo da Qualida@lmbibo da Secretaria.

Paragrafo Unico. Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria de
Planejamento, Qualidade e Controle:

| - desenvolver, integrar, orientar e coordenareacdle planejamento
estratégico e institucional, assessorando o Seioreta definicio dos objetivos do Orgéo e
na compatibilizagdo com as politicas e objetivoaigalo Governo Municipal;

Il - coordenar e assegurar, em conjunto com as idemaidades da
Secretaria, a implantacdo e o funcionamento efieagistema de Gestdo da Qualidade e a
formulagdo e a implantagdo de programas, projetoatiddades de modernizacédo
administrativa;

[ll - assessorar as demais unidades na programagganizacao e controle
de suas atividades e na consolida¢cédo de informagyenciais e estatisticas;

IV - coordenar a elaboracgéo e providenciar a ex@tdo Orcamento Anual e
do Plano de Aplicac&o Trimestral da Secretaria;

V - executar as atividades de programacdo e execaggamentaria da
Secretaria,;

VI - realizar estudos e levantamentos com vistapagdo de recursos junto
a entidades oficiais governamentais e ndo govenmiaise para a viabilidade de programas
e projetos de interesse da Secretaria;
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VII - manter sistema de informacdes sobre o andameas trabalhos da
Secretaria, estabelecendo padrées e métodos dernagis do desempenho dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos pela Secretaria

VIII - proceder levantamentos e estudos, junto @demais unidades da
Secretaria, com vista a melhoria dos meétodos dealtra, fluxo de informacgbes e
documentos, normalizacdo e informatizacdo dasdaiidds da Secretaria;

IX - realizar levantamentos sobre as necessidadesecursos humanos,
materiais e financeiros para o regular andamergsédvicos a cargo da Secretaria;

X - examinar e conferir atos originarios de despms8ecretaria;

XI - realizar solicitagbes de autorizacdo de dempesmpenhos, anulagoes,
liquidacdo da despesa e ordens de pagamento deteBegr

Xll - solicitar alteracdes orcamentarias referentessuplementagbes e
reducdes de créditos orcamentarios da Secretaria;
XIIl - consolidar, através de relatorios, quadraandnstrativos e outros

documentos/informacdes sobre os resultados das dadeecretaria e custos/beneficios;
XIV - exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcoes
e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE REDAGAO E REVISAO DE ATOS DE PESSOAL

Art. 18. A Diretoria de Redacéo e Revisdo de Atos de Pegésaainidade da
Secretaria Municipal da Casa Civil que tem por litzele a execucdo e o controle das
atividades de analise da documentacao e dos poscgssadores de atos de pessoal pelo
Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor de Redacgdo e Revisdo de Atos de
Pessoal:

| - providenciar a elaboragcdo dos decretos de no&ogaexoneracao,
aposentadoria, penséo, progressao funcional erdess8o de beneficios aos servidores de
competéncia privativa do Chefe do Poder Executilavidamente instruidos, observados
procedimentos administrativos proprios;

Il - certificar, quando necessario, os atos degasxarados pelo Chefe do
Poder Executivo;

[l - analisar e conferir a documentacdo e a imgstoude processos de
nomeacao, exoneragao, aposentadoria, pensdo, @onfagcional e demais atos de
concesséao de beneficios que devam ser objeto detalec de decisdo por parte do Chefe
do Poder Executivo, de acordo com os dispositiggais em vigor;

IV - analisar os processos relativos aos pedidosedséo e disposicédo de
servidores do Municipio a outros orgaos e entidaglaborando os respectivos atos a serem
firmados pelo Chefe do Executivo e pelo Secretario;

V - elaborar e preparar atos autorizativos pertegena contratacio
temporéria de servidores, bem como de estagiarios;

VI - analisar os Processos Administrativos Discigtes, submetidos ao
Chefe do Poder Executivo, elaborando o respectiwdecisorio;

VII - elaborar os atos do Chefe do Poder ExecutNativos a autorizacdo de
viagem a servigo dos servidores e agentes poliécEsconcessao de diarias;
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VIII - analisar e preparar atos concessivos denfiaepara aprimoramento
profissional, e outros beneficios afins, previddegislacdo municipal de regéncia;

IX - analisar e preparar decretos pertinentes agpdmento de decisdes do
Poder Judiciario, bem como do Tribunal de ContasMdmicipio do Estado de Goias —
TCM, inerentes aos servidores municipais;

X - promover estudos e diligéncias quanto a legitade dos documentos e
procedimentos adotados em processos de sua ateangeténcia,

XI - manter o controle diario dos quantitativosvdgas e do provimento dos
cargos em comissao do Poder Executivo;

Xll - submeter & andlise da Assessoria de Assuhtsttucionais e da
Assessoria Técnico-Legislativa, as matérias ineseerios atos de pessoal, quando
necessario;

XIII - fornecer subsidios e participar da formulaghe respostas a diligéncias,
requerimentos e demais solicitacdes pertinenteatagsle sua competéncia;

XIV - zelar pela observancia da legislacdo de pEsspropondo ao
Secretario, quando for o caso, as alteracfes wasgimentos adotados;

XV - exercer outras atribuicdes compativeis conatneza de suas funcdes
e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

N SECAO | ]
DA DIVISAO DE ATOS DE CESSAO, LICENGCAS E BENEFICIOS

Art. 19. Compete a Divisdo de Atos de Cesséo, Licencas efides,
unidade integrante da estrutura da Diretoria deaBaal e Revisdo de Atos de Pessoal, e a
sua chefia:

| - analisar a documentacédo e a instrucdo de posafe movimentagcdo de
servidores municipais para empresas publicas, dadés de economia mista, 0rgaos e
entidades de outros poderes e esferas de govesnoctmo para entes de cooperagcdo ou
colaboracéo com o poder publico;

Il - elaborar os decretos de cessdo de servidowgs,solicitacdo contenha
autorizacao prévia;

[l - realizar estudos e diligéncias quanto a legdade dos atos, processos e
outros documentos relativos aos servidores munsggipa

IV - exercer outras atribuicbes compativeis conatanreza de suas funcodes e
gue Ihe forem delegadas pelo Diretor de Redacdevis&b de Atos de Pessoal.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ATOS DE NOMEACAO/EXONERACAO

Art. 20. O Departamento de Atos de Nomeacdo/Exoneracdaiddade
integrante da estrutura da Diretoria de Redacad@wsBo Atos de Pessoal, que tem por
finalidade a elaboracdo de decretos de nomeac@mnemcao de servidores.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Atos de
Nomeacao/Exoneracéo:

| - analisar a documentacéo, inclusive as certid@gmtivas necessarias, e a
instrucdo de processos de nomeacédo, exonerac@dratagdo de pessoal,
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Il - elaborar os decretos de homeacao e exonedggdervidores, despachos
autorizativos para contratacdo de pessoal,

[l - realizar estudos e diligéncias quanto a legdade dos atos, processos e
outros documentos relativos a nomeacao e exonedacdervidores municipais;

IV - efetuar o controle diario dos quantitativoswdgas e do provimento dos
cargos em comissao do Poder Executivo;

V - exercer outras atribuicdes compativeis comtaraaa de suas funcdes e
gue lhe forem delegadas pelo Diretor de Redac&evies&b de Atos de Pessoal.

_ SUBSECAO UNICA )
DA DIVISAO DE ANALISE DE DOCUMENTACAO

Art. 21. Compete a Divisdo de Analise de Documentacadadei integrante
da estrutura do Departamento de Atos de Nomeaca@odexcao, e a sua chefia:

| — receber e analisar a documentacdo e a instrdgagrocessos de
nomeacao, exoneracao e contratacéo de pessoal;

Il — manter arquivo dos documentos relativos a rag&e e contratacdo de
servidores municipais, para efeito de controle;

[ll — elaborar relatérios mensais dos atos relati@manomeacao e exoneracao
de servidores, mantendo atualizado o controle dmstdativos relativos aos cargos de
provimento em comissao;

IV — exercer outras atribuicbes compativeis comtaneza de suas funcdes e
gue Ihe forem delegadas pelo Diretor do DepartaondmtAtos de Nomeagao/Exoneracao.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ATOS DE CARREIRA E DE APOSENTADO RIA

Art. 22. O Departamento de Atos de Carreira e de Aposenad a unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Redacad@wsB Atos de Pessoal, que tem por
finalidade a elaboracdo de decretos de progressdmohal, pensdes e aposentaria de
servidores.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Atos de Carre
e de Aposentadoria:

| - analisar a documentacdo e a instrucdo de posede concessdo de
aposentadoria, de pensdo e de promocao funcioeatleuam ser objeto de decreto ou de
decisdo por parte do Chefe do Poder Executivo,cdeda com os dispositivos legais em
vigor;

Il - realizar estudos e diligéncias quanto a legdade dos atos, processos e
outros documentos relativos & concessdo de apdseltade pensdo e de promocao
funcional;

[ll - prestar atendimento aos servidores para esglaentos necessarios
guanto a processos e documentos relativos as simsgdes;

IV - exercer outras atribuicbes compativeis conataimreza de suas funcoes e
gue Ihe forem delegadas pelo Diretor de Redacdvis&b de Atos de Pessoal.
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_ SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS

Art. 23. Compete a Divisdo de Andlise de Processos, unidéetgrante da
estrutura do Departamento de Atos de CarreirafAgpdsentadoria, e a sua chefia:

| - receber e analisar a documentacdo e a instrugd@rocessos de
progressao funcional, aposentadorias e penstegmoss da legislacdo em vigor;

Il - elaborar os decretos a serem firmados pelofeCld® Executivo e
despachos do Secretario, para instrucao dos poxdessua area de competéncia;

[ll - prestar atendimento aos servidores para eszlaentos necessarios
guanto a processos e documentos relativos as simsgdes;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis conataineza de suas funcdes e
qgue l|he forem delegadas pelo Diretor do Departameatg Atos de Carreira e de
Aposentadoria.

CAPITULO VI

DA DIRETORIA DE ATOS DE ORGA:NIZA(;AO E FUNCIONAMENTO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 24. A Diretoria de Atos de Organizacdo e Funcionameda
Administracdo Municipal € a unidade da Secretarimi®lpal da Casa Civil que tem por
finalidade a execucdo e o controle das atividadesamhlise da documentacdo e dos
processos geradores de atos urbanisticos e refer@ntareas publicas, convénios/contratos
e outros atos oficiais pertinentes a sua areaugab.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor de Atos de Organizacdo e
Funcionamento da Administracdo Municipal:

| - providenciar a elaboracdo dos decretos de |zmemto do solo e
remanejamentos, de acordo com os dispositivosslegaivigor, devidamente instruidos em
processos administrativos proprios;

Il - examinar, opinar, revisar minutas de projetiss leis, justificativas,
decretos e outros atos inerentes ao planejamebémaide competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

[l - realizar estudos e diligéncias quanto a legdade dos atos, processos e
outros documentos da sua area de competéncia;

IV - submeter a analise da Assessoria de AssunisBtucionais e da
Assessoria Técnico Legislativa, as matérias ineseabs atos de sua area de competéncia,
guando necessario;

V - requisitar aos Orgdos competentes, informac@esdocumentos
indispensaveis a formalizacdo dos atos de compat8adiretoria;

VI - manter atualizado o controle, mediante arguigeco e eletrdnicogos
instrumentos de contratos, convénios e ajustesdfio® pelo Municipio;

VII - exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcdes e
gue Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipalasa Civil.
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_ SECAOI
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 25. Compete a Divisdo de Apoio Técnico, unidade ietg da
estrutura da Diretoria de Atos de Organizacdo eciBnamento da Administracao
Municipal, e a sua chefia:

| - organizar e executar as atividades de expezgleie encaminhamento dos
processos e documentos da Diretoria;

Il — executar os servigcos de digitacdo dos pareceatespachos, oficios,
decretos, projetos de lei e outros documentos edbe pela Diretoria;

[Il - organizar os arquivos e 0s cadastros neciessaos servicos de controle
e pela correcao e exatidao da documentacéo eaka atrgo da Diretoria;

IV - exercer outras atividades compativeis comtareaa de suas atribuicoes
e que |Ihe forem determinadas pelo Diretor de A®<dganizacdo e Funcionamento da
Administracao Municipal.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ATOS URBANISTICOS E DE AREAS PUBLICAS

Art. 26. O Departamento de Atos Urbanisticas e de Areasida8bE a
unidade integrante da estrutura da Diretoria des Ali® Organizacdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal, que tem por finalidade @&visdo dos procedimentos
administrativos de natureza urbanistica, bem cormetaloracdo de minutas de decretos e
demais atos administrativos urbanisticos a setdrscsitos pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Atos Urbanisticos e de
Areas Publicas e ao seu Diretor:

| - verificar a documentacédo e a instrucdo de p®ue de aprovacdo de
parcelamentos que devam ser objeto de ato admatinstrpor parte do Chefe do Poder
Executivo, de acordo com os dispositivos legais/gyor;

Il - revisar os decretos de aprovacédo de lotearmenfmarcelamentos a serem
assinados pelo Chefe do Poder Executivo e demass racessarios a instrucdo dos
processos;

[ll - revisar os pedidos, a documentacdo e a igd&brudos processos de
parcelamentos e areas publicas;

IV — revisar minutas de projetos de lei, de es@aglde doacdo e outros atos
urbanisticos a cargo do Departamento;

V - exercer outras atribuicbes compativeis comtaraaa de suas funcgodes e
qgue lhe forem delegadas pelo Diretor de Atos dea@rgcdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal.
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_ SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE REVISAO DE PROCESSOS

Art. 27. Compete a Divisdo de Revisdo de Processos, wnidsehrante da
estrutura do Departamento de Atos Urbanisticos/&reas Publicas, e a sua chefia:

| - analisar os pedidos, a documentacdo e a ifgira@lps processos de
parcelamentos e areas publicas;

Il — elaborar minutas de projetos de lei, de as@# de doacao e outros atos
urbanisticos;

[l — exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas fungdes e
que as |Ihe forem delegadas pelo Diretor do Deparitorde Atos Urbanisticos e de Areas
Publicas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE CONVENIOS/CONTRATOS

Art. 28. O Departamento de Registro de Registro de Convi@vosratos € a
unidade integrante da estrutura da Diretoria des Ali® Organizacéo e Funcionamento da
Administracdo Municipal, que tem por finalidade @&visdo dos procedimentos
administrativos que originem convénios, contratodlegnais ajustes de interesse do
Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Registro de Registro de
Convénios/Contratos, ao seu Diretor:

| - analisar os pedidos de convénios, contratogustes, examinando a
documentacao e a devida instrugdo dos respectroogegsos a serem firmados pelo Chefe
do Executivo;

Il - revisar as minutas de contratos, convéniostiteisas e outros termos a
serem firmados pelo Chefe do Poder Executivo;

[l - promover a catalogacdo e o arquivamento denexc documental de
contratos e convénios, visando facilitar sua digagao e consulta;

IV — manter atualizado o controle, mediante arquisico e eletrénico, dos
instrumentos de contratos, convénios e ajustesadio® pelo Municipio, cuja tramitacéo
inclua a Secretaria Municipal da Casa Civil;

V - exercer outras atribuicdes compativeis comtaraaa de suas funcdes e
gue as lhe forem delegadas pelo Diretor de Atofdganizacdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ATOS REGULAMENTARES

Art. 29. O Departamentde Atos Regulamentares € a unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Atos de Organizacdo eciBnamento da Administracdo
Municipal, que tem por finalidade elaborar minuties atos normativo regulamentares
municipais e identificar a necessidade de revis&gd existentes.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Atos Regulamentases e
seu Diretor:
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| - proceder a andlise dos processos e minutasaderagulamentares da
legislagcdo municipal referente as areas:

a) de planejamento e urbanismo;

b) orcamento e financgas, inclusive, decretosmegdarios; e,

c) de contratos e convénios.

Il - exercer outras atribuicbes compativeis conawnmeza de suas funcoes e
gue as lhe forem delegadas pelo Diretor de Atodganizacdo e Funcionamento da
Administracao Municipal.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA DO SISTEMA DE CONTROLE DA LEGISLACAO M UNICIPAL

Art. 30. A Diretoria do Sistema de Controle da Legislabéimicipal € a
unidade integrante da estrutura organizacionatbdai Secretaria Municipal da Casa Civil,
gue tem por finalidade a gestdo e a coordenacadraloalhos de consolidagédo dos atos
normativos municipais, de producdo e veiculacdoDitrio Oficial do Municipio e o
desenvolvimento da area de tecnologia da informag&mbito da Secretaria Municipal da
Casa Civil.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do Sistema de Controle da Laghsl
Municipal:

| — promover a consolidacdo e compilagdo dos atosiativos municipais e
sua disponibilizacéo por meio do Sistema de ConttalLegislacdo Municipal,

Il - gerir o processo de publicidade dos atos deegm e controlar a edigédo e
a veiculacéo do Diario Oficial do Municipio, incius a implantagcéo e o funcionamento do
Diario Oficial Eletronico;

[l - revisar e organizar a publicacdo dos atosaieg normativos e
administrativos de competéncia do Poder Executivd®iario Oficial do Municipio e em
outros meios de comunicagdo competentes, nos eagpdos;

IV - manter o controle do arquivo e a preservagd® ekemplares do Diario
Oficial do Municipio;

V — coordenar a atualizacdo das informacdes ntenss informatizados de
responsabilidade da Secretaria e demais enderetaseos relacionados a Secretaria;

VI — coordenar o aprimoramento tecnolégico dos @douentos de controle
do banco de dados e informacdes da Secretaria;

VII — exercer outras atribuicdes compativeis conatreza de suas fungbes
e que as lhe forem delegadas pelo Secretario Matida Casa Civil.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE EDITORIA E CONTROLE DO DIARIO OF ICIAL

Art. 31. O Departamento de Editoria e Controle do Diarici@f € a unidade
da Diretoria do Sistema de Controle da LegislacamidMpal que tem por finalidade a
publicacdo dos atos oficiais do Poder Executiveemals atos de interesse publico, e, a
coordenacédo da produgédo, da veiculacdo e do arqoiario Oficial do Municipio.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do Departamento de Editoria e
Controle do Diario Oficial compete:
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| — promover a publicacdo dos atos normativos eiradtrativos expedidos
pela Administragdo Municipal e dos demais atosterésse publico;

Il - coordenar o recebimento, triagem e a confeeéios documentos a
serem veiculados no Diario Oficial;

[l — aprovar a diagramacdo e impressdao do Diarigi® do Municipio,
supervisionando a padronizacdo e qualidade da géodgrafica e eletronica do Diario
Oficial,

IV — controlar a circulacdo e disponibilizacdo desraplares do Diario
Oficial,

V — promover a organizacao e preservacao de orsgdes Diarios Oficiais
do Municipio;

VI — coordenar o Diéario Oficial eletrénico;

VII — exercer outras atribuicdes compativeis conatreza de suas funcbes
e que as lhe forem delegadas pelo Diretor do SssteControle da Legislacdo Municipal.

N SUBSEGAO UNICA
DA DIVISAO DE CONTROLE DO DIARIO OFICIAL

Art. 32. Compete a Divisdo de Controle do Diario Oficialjdade integrante
da estrutura do Departamento de Editoria e ContimlBiario Oficial, e a sua chefia:

| — realizar a padronizacdo e avaliar a qualidadepbducdo grafica e
eletrénica do Diério Oficial,

Il — efetuar o controle dos exemplares do Diariial,

[l - providenciar a distribuicdo do Diério Oficidlo Municipio aos 0rgaos e
entidades da Administracdo Municipal e demaigés®ados;

IV - prestar informacdes e esclarecimentos sobpldicacdo do Diario
Oficial;

V - promover a organiza¢do e manutencao do arglovdiario Oficial;

VI - exercer outras atribuicbes compativeis conatainreza de suas funcoes e
gue as |lhe forem delegadas pelo Diretor do Departtonde Editoria e Controle do Diéario
Oficial.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACAO DA LEGISLACAO MUNIC IPAL

Art. 33. O Departamento de Consolidacdo da Legislacdo dvpalié a
unidade da Diretoria do Sistema de Controle da dlagfio Municipal que tem por
finalidade a coordenacgéo das atividades de condjgildps atos normativos municipais, de
forma sistematica e permanente, no sentido de toafedade, simplicidade e coeréncia ao
conjunto da legislacdo municipal, propiciando cdtaste de amplo acesso.

Paragrafo anico. Compete ao Diretor do Departamento de Consolaldea
Legislacdo Municipal:

| — coordenar a realizacdo de estudos dos atosativos publicados, com
vistas a compilagdo dos textos, nos casos de roacdo, alteracdo e/ou revogacdo de
dispositivos legais;

I — supervisionar a atualizagdo continua dos dadosnformacoes
disponibilizadas no Sistema Informatizado de CdasalLegislagdo Municipal, com o fim
de promover, de modo sistematico, a consolidacd@tiis normativos municipais;



. PREFEITURA DE GOIANIA 19

[l — ordenar a atualizacdo constante dos atos airos municipais, para
efeito de disponibilizacdo no site oficial;

IV — providenciar a normatizacdo dos procedimerdesconsolidagdo e
compilacéo da legislacdo e coordenar a sua imgianta

V - revisar a disponibilizagdo dos atos normativas site oficial da
Secretaria,;

VI — comunicar ao Departamento competente a ne@iside publicacao de
erratas no Diario Oficial do Municipio, quando focaso;

VII — exercer outras atribuicdes compativeis conatreza de suas funcbes
e que as lhe forem delegadas pelo Diretor do SssteControle da Legislacdo Municipal.

) SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE COMPILAGAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 34. Compete a Divisdo de Compilacdo dos Atos Normativmidade
integrante da estrutura do Departamento de Comrgdlalda Legislacdo Municipal, e a sua
chefia:

| - realizar a conferéncia dos atos normativos ipatlbs no Diario Oficial
com os originais dos documentos;

Il - verificar a necessidade de edicao de erraksionadas a publicacdo de
atos normativos;

[ll - promover a revisdo do procedimento de atagio dos atos normativos
municipais, bem como do contetudo acrescido, albesadevogado;

IV - efetuar, ap0s a aprovacgéo do Diretor do Depaento e da Diretoria, a
disponibilizacédo dos atos normativos no site ofideaSecretaria;

V - prestar esclarecimentos e informacdes refesentegislacdo municipal;

VI - exercer outras atribuicbes compativeis conataimreza de suas funcoes e
gue as |he forem delegadas pelo Diretor do Deparitonde Consolidagdo da Legislacéo
Municipal.

SECAOQ Il )
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQO

Art. 35. O Departamento de Tecnologia da Informacdo é aadeidla
Diretoria do Sistema de Controle da Legislacdo Mipal que tem por finalidade a
coordenacdo e o desenvolvimento de atividades dadtgpara a seguranga, arquivo
eletrénico, disponibilidade eletronica das infog@es e dos sistemas de uso especifico da
Secretaria.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Tecnologia d
Informacéo:

| — instituir, em conjunto com a Secretaria Munétige Ciéncia, Tecnologia
e Inovacdo - SEMTEC, instrumentos e mecanismoszespde assegurar a constante
inovacao dos processos de trabalho da Secretaria,;

Il - implementar o planejamento estratégico dasesqgie Tecnologias da
Informagdo e Comunicacdo — TIC, em conjunto comsaessoria de Planejamento,
Qualidade e Controle no ambito da Secretaria;
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[ll — prover os sitios eletrbnicos e a intranet, aiculacdo com o 6rgéo de
ciéncia, tecnologia e inovacao, respeitando osesdie desenvolvimento e de prestacdo de
servicos eletrénicos definidos pela AdministracambiMipal;

IV - desenvolver sistemas e programas de menor lexidpde, a fim de
facilitar e agilizar os trabalhos Secretaria, sobriantacdo técnica do 6rgdo de ciéncia,
tecnologia e inovacgao;

V — gerenciar 0s acessos dos servidores aos ssstafoematizados proprios
da Secretaria;

VI - dar suporte técnico na area de informaticauaglades Secretaria,
assessorando os trabalhos que necessitarem dearéagital para sua elaboracgao;

VIl - solicitar, coordenar e supervisionar a inagt@o e manutencdo de
softwares e hardwares em todo o ambito da Secretaria;

VIII - atestar as configuragcbes e o funcionamentis cequipamentos
eletrdnicos recebidos pelo érgdo de ciéncia, tegimle inovacao;

IX - solicitar ao 6rgéo de ciéncia, tecnologia evia¢ao, alteracdes e novas
insercdes nos sistemas operacionais e de informaifidados pela Secretaria;

X - manter o acompanhamento sistematico do funoieméo dos terminais
de acesso aos sistemas de grande porte;

XI - exercer outras atribuicbes compativeis conatamneza de suas fungdes e
gue as lhe forem delegadas pelo Diretor do Sistéer@ontrole da Legislacdo Municipal.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 36. O Departamento Administrativo é a unidade da SadeeMunicipal
da Casa Civil que tem por finalidade a gestdo @rdrale da execucdo das atividades
relativas a areas de pessoal, de material, denjietio, de zeladoria, de vigilancia, de
transportes e de protocolo e arquivo, de acordo @a®mormas e instru¢cdes da Secretaria e
dos Orgdos Centrais dos Sistemas de Orcamentmejdttzento, Administracdo, de Gestéo
de Pessoas, de Financas e de Controle Interno.

Paragrafo unico.Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

| - promover e coordenar a execucdo da politicagetdo de pessoas no
ambito da Secretaria;

Il - supervisionar e controlar o cadastro funciamal folha de pagamento dos
servidores, observadas as normas e instru¢coestona de Recursos Humanos;

[l — elaborar as programacdes de compras e deatagbes de servicos,
observando os principios da legislacdo e nos aagmessamente autorizados;

IV - supervisionar e orientar as atividades degpante, protocolo e arquivo,
sistema telefénico, manutencgéo, conservacao dadadgdes e equipamentos e vigilancia no
ambito da Secretaria;

V - manter o controle dos registros de estoquesaterial e do patriménio
disponibilizado para a Secretaria;

VI - controlar a utilizacdo do servico de transpode servidores da
Secretaria,;

VIl — analisar a viabilidade de reparos em matgriai equipamentos,
providenciando sua recuperacgéo, quando autorizelddSecretario;
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VIII - determinar a apuracdo de irregularidades qumalquer natureza e
inerentes as atividades administrativas;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis conatamreza de suas funcodes e
gue as lhe forem delegadas pelo Secretario.

_ SECAO|
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 37. Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas, unidastgante da
estrutura do Departamento Administrativo, e a $ieia:

| - aplicar normas, instrucbes, manuais e regulémseneferentes a
administracdo de pessoal instituido pelo 6rgéo r@edb Sistema de Administracdo dos
Recursos Humanos;

Il - executar as atividades de registro e contadevida funcional dos
servidores;

[l - elaborar a escala de férias dos servidores;

IV - emitir e distribuir o controle de frequénciagdservidores;

V - acompanhar a elaboracéo da folha de pagamentessoal;

VI - manter o controle dos proventos langcados tiaafale pagamento dos
servidores da Secretaria;

VII - manter atualizados os cadastros do SistenmRedeirsos Humanos;

VIII - manter cadastro de servidores de outros dsga disposicdo da
Secretaria, ocupantes de cargos de direcao, chefigasessoramento;

IX - propor e acompanhar a abertura de inquérittdicincia e processo
administrativo disciplinar, com vistas a apuraegularidades praticadas por servidores da
Secretaria,;

X - exercer outras atribuicbes compativeis comtaraaa de suas funcdes e
gue as Ihe forem delegadas pelo Diretor do DepartiorAdministrativo.

) SECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 38. Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo, unidadegrante da
estrutura do Departamento Administrativo, e a $igia:

| - registrar, autuar e dar andamento aos processtesnais documentos da
Secretaria,;

Il - proceder a abertura dos malotes de documeamderecados a Secretaria,
efetuando a devida distribuicdo as unidades comisste

[l - controlar a movimentagcdo de processos e den@ocumentos,
detectando os pontos de estrangulamento e de &etenegular na tramitagdo dos mesmos;

IV - promover o atendimento ao publico, informas ateressados acerca da
documentacdo necessaria para os diversos tiposqierimentos, bem como transmitir
informacdes acerca da tramitacdo de processosgdquaqueridas;

V - alimentar o Sistema Integrado de AtendimentoP&blico - SIAP, no
sentido de manter um fluxo permanente de informagdbre a tramitacdo de processos e
demais documentos relativos a Secretaria;

VI - manter organizados 0s arquivos: corrente ermediario de processos e
demais documentos da Secretaria;
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VII - exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcdes e
gue as lhe forem delegadas pelo Diretor do DeparttorAdministrativo.

TITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO E DEMAIS
FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO |
DOS DIRETORES E ASSESSORES

Art. 39. Séo atribuicbes comuns aos Diretores e Asses€irele:

| - zelar pela observancia das disposicOes legasgienentais em vigor,
cumprindo e fazendo cumprir o disposto no pres®agimento, na legislacdo e demais
normas aplicaveis, pertinentes a sua area de cényiet

Il - elaborar e propor o planejamento anual dag®gdrecursos necessarios
no ambito de sua competéncia, em consonancia caine&iszes estabelecidas;

[l - gerir e controlar os recursos humanos e ntedisponibilizados para a
area sob sua competéncia,

IV - orientar, avaliar e controlar os trabalhos demsdades que Ihe sé&o
diretamente subordinadas;

V - promover a articulagdo permanente das unidadesua direcdo com as
demais areas da Secretaria, visando uma atuagd@dmiaa e integrada na consecucéo dos
objetivos do Orgao;

VI - acompanhar/apurar a frequéncia dos servidotados nas unidades sob
sua responsabilidade e planejar a escala de tigaservidores que Ihe estejam diretamente
subordinados;

VII - atender as requisi¢cdes e diligéncias dos @sgde controle interno e
externo, e outros, dentro dos prazos fixados, eimteamdo ao Secretario a documentagéo
pertinente a sua area de competéncia para forrpatizéas respostas;

VIII - referendar atos e pareceres técnicos enstidelas unidades que |he
séo diretamente subordinadas;

IX - aprovar a requisicdo de material de consunomfarme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especifesmac@écnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intl#@ssegurar a aquisi¢ao correta;

X - estudar e propor medidas para a melhoria dosces prestados pelas
unidades sob sua direcdo, mantendo-se atualizadspaito de métodos ou processos de
execucao dos trabalhos;

XI - certificar, quando necessario, 0os atos exaguklo Secretario e pelo
Chefe do Poder Executivo;

XII - acompanhar a execucao dos servicos de reapditade de sua area de
competéncia e convocar e coordenar reunides dahperidodicas com seus auxiliares;

XIll - manter controle e responsabilizar-se peloo us guarda dos
equipamentos, instrumentos disponibilizados patmatades sob sua direcao;

XIV - apresentar, periodicamente ou quando sotictarelatorio de
atividades;

XV - fornecer dados e informacgfes a Assessorial@lgefamento, Qualidade
e Controle e propor, sempre que solicitado;
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XVI - exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcoes
e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCAO DE CONFIANCA DE CHEFIA

Art. 40. S&o atribuicbes comuns aos demais ocupantes ¢adfaie chefia:

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

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

[l - acompanhar/controlar a frequéncia do pessmaido em sua unidade,
elaborando, quando necessario, relatérios de puidade dos servidores;

IV - participar de reunifes de coordenagao com sebsrdinados;

V - emitir parecer e prestar informagfes sobrerdesipertinentes a sua area
de atuacéao;

VI - acompanhar e controlar a execucao dos sendeagsponsabilidade de
sua area de competéncia e convocar e coordenadesute trabalho periddicas com seus
auxiliares;

VIl - apresentar, periodicamente ou quando soticitarelatério de
atividades;

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

IX - exercer outras atribuicbes compativeis conatamreza de suas funcoes e
gue as lhe forem delegada pelo Diretor ou AsseShefe a que estiver subordinada.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 41. Aos servidores lotados na Secretaria Municipal dsaCCivil cujas
atribuicbes néo foram especificadas neste Reginetémo, além de caber-lhes cumprir as
ordens, determinacbes e instrucbes e formular gegesque contribuam para o
aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, tambéoserear as prescricbes legais e
regulamentares, executando com zelo, eficiéncidicice as tarefas que Ihes sejam
confiadas, mantendo a ética e a confidencialidadeadsuntos que tiverem conhecimento,
em func¢éo do cargo ou funcdo que exercem nos talm&statuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Goiania.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O Secretario fixara, anualmente, a lotacdo dosidsges nas
unidades integrantes da estrutura administrativdedaetaria.

Art. 43. As unidades da Secretaria funcionardo perfeitenarticuladas
entre si, em regime de colaboragédo mutua.



. PREFEITURA DE GOIANIA 24

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

Art. 44. A carga horéria dos ocupantes dos cargos e &sngé confianca
elencadas no Anexo Unico, deste Regimento seréddd@uhrenta) horas semanais, nos
termos do 82°, do art. 3°, da Lei n® 9.203, de€2Balembro de 2012, observado o disposto
no paragrafo Unico, do art. 26, da Lei Complemenfté@rll, de 11 de maio de 1992.

Art. 45. Os casos omissos neste Regime serdo resolvitto$Seeretario e,
guando se fizer necessario, pelo Chefe do Podeuixe.
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ANEXO UNICO — DECRETO N° /2013

SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

NOMINATA DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E QUANT. | SIMBOLOGIA
ASSESSORAMENTO E FUNCOES DE CONFIANCA DE CHEFIA

E ASSESSORAMENTO
Secretario Municipal 1 Subsidio
1.0 Chefe de Gabinete do Secretario 1 DAS-5
1.1 Chefe da Divisédo de Expediente e Atos Oficiais 1 DAI-7
1.2 Chefe do Setor de Controle de Documentos L ®AI-
2.0 Assessor-Chefe da Assessoria de Assuntos Insfibnais 1 DAS-5
2.1 Chefe da Divisdo de Assessoramento Técnico il I-7DA
3.0 Assessor-Chefe da Assessoria Técnico Legislativ 1 DAS-5
3.1 Chefe da Divisdo de Assessoramento Juridico il Al-71D
4.0 Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Qate 1 DAS-4
5.0 Diretor de Redacao e Reviséo de Atos de Pessoal 1 DAS-5
5.1 Chefe da Divisdo de Atos de Cesséo, Licen@neficios 1 DAI-7
5.2 Diretor do Departamento de Atos de Nomeacao/Emeracao 1 DAS-4
5.2.1. Chefe da Divisdo de Andlise de Documentacéo 1 DAI-5
5.3 Diretor do Departamento de Atos de Carreira e @ 1 DAS-4
Aposentadoria
5.3.1 Chefe da Divisdo de Andlise de Processos 1 DAI-7
6.0 Diretor de Atos de Organizacdo e Funcionamentia 1 DAS-5
Administracdo Municipal
6.1 Chefe da Divisdo de Apoio Técnico 1 DAI-6
6.2 Diretor do Departamento de Atos Urbanisticos de Areas 1 DAS-4
Publicas
6.2.1 Chefe da Diviséo de Revisdo de Processos 1 Al-7D
6.3 Diretor do Departamento de Registro de ConvénséContratos 1 DAS-4
6.4 Diretor do Departamento de Atos Regulamentares 1 DAS-4
7.0 Diretor do Sistema de Controle da Legislacdo Muicipal 1 DAS-5
7.1 Diretor do Departamento de Editoria e Controledo Diario 1 DAS-4

Oficial

7.1.1 Chefe da Divisao de Controle do Diario Oficia 1 DAI-7
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7.2 Diretor do Departamento de Consolidacéo da Legjacéo DAS-4
Municipal

7.1 Chefe da Divisdo de Compilagdo dos Atos Nowoati DAI-7

7.3 Diretor do Departamento de Tecnologia da Inforragcéo DAS-4
8.0 Diretor do Departamento Administrativo DAS-3

8.1 Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas DAI-§
8.2 Chefe da Diviséo de Protocolo e Arquivo DAI-5
OUTRAS FUNCOES DE CONFIANCA

Secretéria Executiva DAI-4
Motorista DAI-3




