PREFEITURA
DE GOIANIA

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 1705, DE 08 DE JULHO DE 2014.

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

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicées legais e
em conformidade com o disposto nos artigos 2° e 12 e Anexo |, da Lei Complementar n°
239, de 08 de janeiro de 2013, com alteracGes pela Lei Complementar n°® 260, de 16 de
maio de 2014,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Administracdo e 0 Anexo Unico, que a este acompanha.

Art. 2° Fica revogado o Decreto n® 2.459, de 15 de abril de 2013 e
demais disposi¢des em contrario.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publica¢do, com efeitos
retroativos a 16 de maio de 2014.

Gabinete do Prefeito, aos 08 dias do més de julho de 2014.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
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REGIMENTO INTERNO

TiTULOI
DA ORGANIZAGCAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD criada nos
termos do art. 2°, da Lei Complementar n° 239, de 8 de janeiro de 2013, atuara de forma
integrada na consecucao dos objetivos e metas governamentais a ela relacionados.

Art. 2° As atividades da Secretaria Municipal de Administracao realizar-
se-d0 em conformidade com as disposi¢cGes da Constituicdo Federal, da Constituicdo
Estadual, da Lei Orgéanica do Municipio de Goiania e demais normas reguladoras da
Administracdo Publica pertinentes a sua area de atuacdo e com base nos pressupostos
previstos no art. 1°, da Lei Complementar n.° 183, de 19 de dezembro de 2008.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Administracdo devera articular-se com
outros Orgaos/Entidades do Municipio, com as demais esferas de Governo e com 0s
outros municipios no desenvolvimento de planos, programas e projetos que demandem
uma ac¢ao governamental conjunta.

Art. 4° As normas gerais de administracdo a serem seguidas pela
Secretaria Municipal de Administracdo deverdo estar amparadas nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, motivacéo,
razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, interesse publico e transparéncia, e,
deverdo observar as diretrizes e instrucdes emanadas dos Orgédos Centrais dos Sistemas
Municipais de Planejamento, Financas, Gestdo de Pessoas e de Controle Interno do
Municipio.

CAPITULO Il )
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo, 6rgdo da administracéo
direta, integrante da estrutura organizacional bésica do Poder Executivo, nos termos do
art. 1°, da Lei Complementar n°® 239, de 08 de janeiro de 2013, tem por finalidade a
gestdo, o planejamento, a normatizacdo, a orientacdo e a centralizacdo das compras e dos
procedimentos licitatorios pertinentes a aquisicao de bens e a contratacdao de servicos da
Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional, dos Fundos Especiais, das Agéncias e
das Empresas Publicas controladas pela municipalidade; a gestdo de suprimentos e a
organizacdo logistica do recebimento, estoque, distribuicdo, baixa dos materiais de
consumo e a conservagdo, recuperacdo e inventario dos bens patrimoniais moéveis do
Municipio; a gestdo e a normatizacao das atividades de Protocolo; a gestdo e controle do
Arquivo Geral e do descarte de documentos da Administracdo Municipal; a gestdo e o
controle do Sistema de Transportes e do abastecimento de veiculos e maquinas no
ambito da Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. As atividades de compras/aquisi¢cdes de bens e servigos
no ambito da Administracdo Municipal serdo realizadas em conformidade com a Lei
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Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracbes posteriores e Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002, e demais dispositivos regulamentares pertinentes.

Art. 6° No exercicio de suas finalidades e competéncias legais, constitui
campo de atuagdo da Secretaria Municipal de Administracao:

| - centralizar a realizacdo dos procedimentos licitatérios de interesse dos
orgdos/entidades da Administracdo Municipal, nos termos do Decreto n° 1.775, de 27 de
julho de 2010;

Il - formular politicas e diretrizes relativas a gestdo de compras de bens e
de contratagdes de servigos no ambito da Administragdo Municipal,

I11 - estabelecer diretrizes e orientar os érgdos/entidades da Administracao
Municipal, quanto aos procedimentos licitatorios, com vistas ao aperfeicoamento dos
procedimentos de aquisi¢fes e contratacdes de servicos;

IV - disciplinar e promover a normatizagéo das rotinas e procedimentos
relativos a area de compras e licitacbes no ambito da Administracdo Municipal;

V - desenvolver, com a colaboracdo dos demais oOrgdos/entidades da
Administracdo Municipal, estudos e pesquisas relativas as necessidades de contratacdo
de servicos e a aquisicdo de bens;

VI - gerenciar o Sistema de Registro de Pre¢os do Municipio de Goiénia,
em conformidade com Decreto Regulamentador proprio e suas alteracBes posteriores;

VIl - cadastrar e ampliar o rol de empresas participantes do Sistema de
Registro de Pregos da Administragdo Municipal;

VIl - realizar analise técnica e estabelecer a padronizacdo das
especificacOes de bens e servigos a serem contratados pela Administragcdo Municipal;

IX — disciplinar e promover a normatizacdo dos procedimentos relativos
a gestdo de material e patriménio da Administracdo Municipal;

X - disciplinar e gerenciar os sistemas informatizados de Material e
Patriménio - SMP;

Xl — programar e realizar as compras de materiais de uso comum dos
0rgdos e entidades da Administracdo Municipal;

XII - gerenciar o recebimento, a guarda, a distribuicdo, a requisicdo, a
alienacdo, a conservacdo, a recuperacao, a baixa, o registro e o inventario de materiais de
consumo e dos bens patrimoniais méveis da Administracdo Municipal;

X1 - disciplinar e orientar as atividades de Protocolo, Arquivo e de
Distribuicdo de Documentos e Processos e gerenciar o Sistema Eletrdnico de Processos
no ambito dos érgdos/entidades da Administracdo Municipal;

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

XV - gerenciar e controlar o Sistema de Transportes e o abastecimento de
veiculos e maquinas no &mbito da Administracdo Municipal;

XVI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A SEMAD, para o cumprimento de suas finalidades e
competéncias, podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 0rgdos e
entidades das administracGes publicas Federal, Estadual e Municipal, bem como com
organismos nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas, desde que
autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida pela Procuradoria Geral do
Municipio.

CAPITULO 111
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DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo as seguintes unidades:

|. DIRECAO SUPERIOR:
1. Secretario Municipal

I1. UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO:
1. Gabinete do Secretario:

1.1. Diviséo de Expediente

1.2. Divisdo de Comunicacdes e Relacdes Publicas

2. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle

2.1. Divisdo de Programacdo e Execucdo Orcamentaria

2.2. Divisdo de Gestéo de Contratos e Convénios

2.2.1 Setor de Controle e Verificacdo de Contratos

3. Assessoria Técnico-Juridica

I11. UNIDADES TECNICAS

1. Departamento de Programacao e Controle de Compras

1.1. Divisdo de Programacédo de Compras

1.2. Divisdo de Controle e Estatistica

1.3. Diviséo de Normas Técnicas

1.3.1. Setor de Normas de Licitacdo

1.4. Divisdo de Elaboracéo de Editais

1.4.1. Setor de Revisdo de Editais

1.5. Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle de Processos
1.5.1. Setor de Revisédo de Publicacgdes

1.6. Divisdo de Contratacao Direta

2. Departamento de Pesquisa e Registro de Precos
2.1. Divisdo de Gerenciamento do Sistema de Registro de Pregos

3. Comissdo Geral de Licitacéo
4. Pregoeiro Geral
4.1. Divis&o de Pregéo Presencial e Eletronico

5. Departamento de Gestdo de Material e Patriménio
5.1. Divisao de Apoio Técnico

5.2. Divisao de Gestdo de Patrimonio

5.3. Almoxarifado Geral

6. Departamento de Gestao de Transportes e Combustivel
6.1. Divisdo de Transportes
6.2. Divisao de Abastecimento

IV. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Departamento Administrativo
1.1. Divisdo de Gestao de Pessoas
1.2. Diviséo de Protocolo e Malote
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1.3. Diviséo de Arquivo Geral

8 1° A Secretaria Municipal de Administragdo serd dirigida pelo
Secretario; as Assessorias por Assessores-Chefe; os Departamentos por Diretores,
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo para 0s respectivos cargos comissionados de
direcdo e assessoramento superior, constantes do Anexo I, da Lei Complementar n°
239/2013, com alteragdes pela Lei Complementar n® 260/2014.

8 2° As Divisfes e demais subunidades integrantes da estrutura
organizacional, definidas neste artigo, serdo dirigidas por servidores publicos detentores
de cargos efetivos e classificadas, para fins de fixacdo das gratificacdes pelo exercicio de
suas chefias, conforme o Anexo Unico, deste Regimento, observado o quantitativo
fixado no Anexo Unico, da Lei Complementar n° 260/2014.

8 3° A nomeacdo para cargos em comisséo e a designagdo dos ocupantes
de funcdo de confianga na Secretaria Municipal de Administracdo dar-se-4 por ato
expresso do Chefe do Poder Executivo, mediante indicacdo do Secretario.

8 4° O Secretario Municipal de Administracdo podera propor a extingéo, a
transformacédo e o desdobramento das unidades da Secretaria, visando o aprimoramento
técnico e administrativo.

8 5° O Secretario Municipal de Administracdo, por ato proprio, podera
criar comissdes técnicas ou organizar equipes de trabalho de duragdo temporaria, ndo
remuneradas para este fim, com a finalidade de desenvolver e executar projetos
especificos e para auxiliar a Comissdo Geral de Licitacdo relativamente aos
procedimentos licitatérios.

TiTuLO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 8° Compete ao Secretario Municipal de Administrag&o:

| - assegurar a participagéo da Secretaria e acompanhar o cumprimento de
planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentérias e no Orcamento Anual do Municipio;

Il - implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo da
Secretaria, com vistas a consecu¢do das finalidades definidas neste Regimento e em
outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares

sobre Seguranga e Saude no Trabalho e legislacdo de pessoal em vigor;

IV - exercer a administracdo geral e providenciar as medidas necessarias
para a efetiva operacionalidade da Secretaria, responsabilizando-se, nos termos da Lei,
pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

V - exercer a atribuicdes de Presidente da Comissédo Geral de Licitacao,
atentando para observancia as normas gerais de licitacdo estabelecidas pela legislagéo e
as estipuladas no ato convocatorio;
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VI - responsabilizar-se pelo gerenciamento do Sistema de Registro de
Precos da Administragcdo Municipal;

VIl - exercer o poder decisorio sobre pedidos de inscricdo no Registro
Cadastral de Fornecedores, bem como de alteracdo ou cancelamento;

VIII - expedir certificados ou atestados requeridos por empresas isentas
no Registro Cadastral da area de compras e licitagdes;

IX - assinar acordos, convénios e contratos, mediante a autorizacdo
expressa do Chefe do Poder Executivo, e assistida pela Procuradoria Geral do
Municipio, promovendo a sua execuc¢ao;

X - articular a formulacdo de politicas e diretrizes relativas a gestdo de
compras e contratacGes de servigos, material e patriménio, protocolo, arquivo geral e
transportes no ambito da Administracdo Municipal;

X1 - cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente a Secretaria Municipal
de Administracdo, baixar normas, portarias, instruces e ordens de servicos, visando a
organizagao e execuco dos servigos a cargo do Orgéo,

XII - aprovar os relatorios e pareceres técnicos relativos a assuntos de
competéncia da Secretaria;

XIHI - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando, periodicamente, ao Chefe do Poder Executivo relatorios das atividades
do Orgao e responder as requisicdes dos Orgéos de Controle Interno e Externo;

X1V - exercer outras atribuices correlatas a sua area de atuagdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 9° O Gabinete do Secretario é a unidade da Secretaria Municipal de
Administracdo incumbida de assistir ao Secretario em sua representacdo administrativa,
politica e social, bem como responsabilizar-se pela coordenacdo das atividades de
expediente e de relagdes publicas do titular da Pasta.

Paragrafo anico. Compete ao Chefe do Gabinete do Secretério:

| - promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do
Secretério;

Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

I1l - coordenar as atividades de relacdes publicas e comunicagdes
inerentes a Secretaria, sob orientacdo da Secretaria Municipal de Comunicacdo;

IV - orientar a recepgdo de autoridades e visitantes e 0s servicos de
atendimento ao publico no &mbito da Secretaria;

V - promover a anélise, a revisdo e o controle de todos 0s processos e
documentos encaminhados ao titular da Pasta ou por ele despachados;

VI — verificar o teor da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario,
bem como orientar sua adequada distribuicéo;

VII - supervisionar os servicos de expediente, distribuicdo de processos e
arquivo;

VIl - proferir despachos meramente interlocutrios ou de simples
encaminhamento de processos no ambito interno da Secretaria;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.
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DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 10. Compete a Divisdo de Expediente, unidade integrante do
Gabinete do Secretéario, e a sua chefia:

| - controlar e executar as atividades relacionadas com:

a) a elaboragdo, conferéncia, classificacdo, registro, autuacao,
autenticacdo e numeragdo de documentos e expedientes do Gabinete;

b) o recebimento e o controle da correspondéncia oficial dirigida ao titular
da Pasta;

C) o arquivamento de processos, documentos e demais expedientes do
Gabinete;

d) efetuar a triagem e a distribuicdo as unidades da Secretaria dos
documentos e expedientes, inclusive do Diario Oficial do Municipio;

Il - promover a execucdo e revisdo formal de todos expedientes assinados
pelo Secretéario;

Il - acompanhar a movimentacdo de processos e demais documentos
pertinentes ao Gabinete;

IV - informar aos interessados sobre a tramitacdo de processos e
documentos do Gabinete do Secretério;

V - exercer outras atribuigcdes correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete e pelo Secretario.

N SECAOQ I i )
DA DIVISAO DE COMUNICAGOES E RELACOES PUBLICAS

Art. 11. Compete a Divisdo de Comunicacfes e Relacdes Publicas,
unidade integrante do Gabinete do Secretério, e a sua chefia:

| — realizar estudos e pesquisas para obtencdo de dados e informacdes de
interesse da Secretaria,;

Il - desenvolver as atividades voltadas para os segmentos de imprensa,

editoracdo, publicidade, relacfes publicas internas e relagGes institucionais, observados
0s padrdes e diretrizes, emanados pela Secretaria Municipal de Comunicacéo;

Il — orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de todo o material
publicitario, zelando pela veiculacdo dos projetos, acdes, programas e servigos da
Secretaria;

IV - promover atualizagdo do “site oficial” e dos enderecos eletronicos da
Secretaria;

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

VI - coordenar projetos e acbes com as demais chefias de unidades da

Secretaria, visando a integracéo e o aperfeicoamento dos sistemas de informacoes;

VII - articular com as demais unidades da Secretaria o planejamento, a
promocdo e a divulgacdo da programacéo de trabalho e de eventos;

VIII - manter atualizado o catadlogo de autoridades municipais, estaduais,
federais e entidades representativas da sociedade de interesse da Secretaria;

IX - elaborar relatorios e consolidar informagdes gerenciais de interesse
da Secretaria;
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X — executar outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihe forem delegadas pelo Chefe de Gabinete do Secretario.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 12. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle € a unidade
da Secretaria Municipal de Administracdo que tem por finalidade o desenvolvimento, a
integracdo, coordenacdo e controle das acdes de planejamento estratégico e institucional,
a manutencdo de informacGes gerenciais e estatisticas, a elaboracdo e acompanhamento
orcamentario e financeiro e o monitoramento e controle da execucdo de planos,
programas e projetos, contratos e convénios da Secretaria.

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

| - assessorar 0 Secretéario na definicdo dos objetivos e planejamento de
atividades do SEMAD, compatibilizando-os com 0s objetivos gerais do Governo
Municipal;

Il - coordenar a elaboracao e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orcamentéaria Anual do Municipio pertinente
a area de competéncia da SEMAD;

I11 - exercer o controle da execucdo orgcamentéria da Secretaria e formular
pedidos de suplementacdo orcamentaria e de abertura de créditos adicionais, sempre que
necessario;

IV - assessorar 0 Secretario na gestdo dos contratos e convénios,
responsabilizando pelo controle de sua execucdo em todas as fases, mantendo
atualizadas as informacg6es dos instrumentos pactuados;

V - realizar liquidagOes de despesas referentes aos contratos e convénios
celebrados através da Secretaria, de acordo com 0s servigos executados e devidamente
atestados pelos 6rgaos/entidades utilizadores;

VI - promover as diligéncias necessarias ao estrito cumprimento e
execucdo dos contratos e convénios da Secretaria;

VIl - acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Financas e a
Controladoria Geral do Municipio a tramitacdo dos processos de despesas da Secretaria,;

VIII - realizar estudos e levantamentos com vistas a captacdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para a viabilizacdo de
programas e projetos de interesse da SEMAD;

IX - promover a implantacdo das diretrizes de modernizagdo e
racionalizacdo administrativa;

X - promover e coordenar o levantamento sobre as necessidades de
recursos orcamentarios e financeiros para regular o andamento dos servicos a cargo da
Secretaria;

Xl - prestar assessoramento as demais unidades da SEMAD na
elaboragéo de projetos e programas, promovendo o0 acompanhamento da execucdo e o
controle de qualidade e de resultados, bem como na prestacdo de contas de recursos
aplicados:

XII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que
Ihe forem determinadas pelo Secretério.
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DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 13. Compete a Divisdo de Programacdo e Execugdo Orgamentéria,
unidade integrante da Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle, e a sua chefia:

| - elaborar e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual da Secretaria Municipal de
Administragéo;

Il — realizar o controle da programacdo e execucdo orcamentaria da
Secretaria;

Il - solicitar autorizacdo de despesas, empenhos, anulagdes, reducdes,
reajuste de saldo e a liquidacdo da despesa realizada pela Secretaria;

IV - efetuar reserva da despesa realizada diretamente pela Secretaria;

V - auxiliar a prestacdo de contas dos contratos e convénios em que a
Secretaria seja parte, até a sua aprovacao final;

VI - elaborar relatérios, quadros demonstrativos, graficos e outros
documentos necessarios ao acompanhamento e consolidagcdo dos resultados das a¢Ges
desenvolvidas pela Secretaria;

VII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.

N _SECAOII X
DA DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 14. Compete a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios, unidade
integrante do Departamento de Programacéo e Controle de Compras, € a sua chefia:

| - monitorar a execugdo dos contratos e convénios em que a Secretaria
seja parte, sugerindo as medidas cabiveis a autoridade competente nos casos de
ocorréncias estranhas ao instrumento pactuado;

Il - instruir e acompanhar a tramitacdo dos processos relativos a contratos
e convénios, executando as tarefas necessarias a sua plena execucao;

Il - alimentar e monitorar o Sistema de Contratos e Convénios relativos
aos instrumentos celebrados pela Secretaria ou através dela;

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

V - promover as diligéncias necessarias ao estrito cumprimento e
execucdo dos contratos e convénios da Secretaria;

VI — providenciar as liquidacdes de despesas referentes aos contratos e
convénios celebrados através da Secretaria, de acordo com 0s servicos executados e
devidamente atestados pelos érgdos/entidades utilizadores;

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

VIII - manter o controle da vigéncia dos contratos e convénios,
comunicando a autoridade competente os prazos de validade dos instrumentos em
eXecucao;

IX - informar aos interessados sobre o andamento e a situacdo dos
contratos e convénios da Secretaria;

X - manter arquivo dos contratos e convénios firmados com a Secretaria;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.
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SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE CONTROLE E VERIFICAGAO DE CONTRATOS

Art. 15. Compete ao Setor de Controle e Verificacdo de Contratos,
unidade integrante da Divisao de Gestdo de Contratos e Convénio, e a sua chefia:

| - acompanhar a tramitacdo de documentos e dos processos de celebracéo
de contratos e aditivos, formulagdo de empenho e fatura até o seu efetivo pagamento;

Il - receber, conferir e organizar os documentos, as faturas e medic¢6es dos
contratos;

Il - acompanhar o saldo contratual, saldo de empenho, bem como as
quantidades utilizadas na execucao dos contratos;

IV - controlar a vigéncia dos contratos celebrados atraves da Secretaria
Municipal de Administracdo;

V - providenciar e zelar pela guarda (arquivo) e pela digitalizagdo dos
contratos, de responsabilidade da Secretaria;

VI - realizar célculos de reajustes contratuais, juros de mora e outros,
quando necessario;

VII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA

Art. 16. A Assessoria Técnico-Juridica é a unidade da Secretaria
Municipal de Administracdo que tem por finalidade o assessoramento juridico ao
Secretéario e as unidades da SEMAD, em especial a Comissdo Geral de Licitaces e aos
Pregoeiros.

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

| - assessorar a Comissdo Geral de Licitagdo e o Pregoeiro Geral,
emitindo parecer juridico, em especial, nos casos de impugnacdes e recursos
administrativos licitatorios;

Il — examinar e emitir parecer juridico, em processos e assuntos de sua
competéncia submetidos a Assessoria, no prazo e na forma legal, orientando e prestando
assisténcia as outras unidades da Secretaria;;

Il - prestar assisténcia, orientar e assessorar tecnicamente o Secretario,
respondendo as consultas e fornecendo informacbes para a devida instrucdo dos
processos submetidos a sua apreciacdo e decisdo, como também, na aplicacdo de
penalidades aos infratores de dispositivos contratuais e editalicias;

IV - assessorar juridicamente, acompanhar e formular respostas da
Secretaria Municipal de Administracdo as requisi¢cbes e/ou questionamentos dos
Ministérios Publicos: Estadual e Federal, dos Tribunais, Controladoria Geral do
Municipio e Procuradoria Geral do Municipio e de outros érgdos oficiais;

V - realizar estudos e pesquisas juridicas, visando a elaboracdo de
pareceres a serem exarados em processos e sobre assuntos juridicos de interesse da
Pasta, ouvindo, quando necessario, a Procuradoria Geral do Municipio;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretério.
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CAPITULOV N
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO E
CONTROLE DE COMPRAS

Art. 17. O Departamento de Programacdo e Controle de Compras € a
unidade da Secretaria Municipal de Administracdo que tem por finalidade a
coordenacao, supervisao e orientacdo da programacao e controle de compras no ambito
da Administracdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Programacéo
e Controle de Compras:

| - promover a consolidacdo das informacdes relativas a estimativa
individual e total de consumo por Orgdo/Entidade da Administracdo Municipal, com
vistas a subsidiar a elaboracédo da programacao de compras;

Il - propor a programacéo anual de compras da Administracdo Municipal;

Il - gerenciar os procedimentos de compras e de contratacao de servigcos
a serem realizados pela Secretaria;

IV - supervisionar 0s processos de compras e prestacdo de servicos,
diretamente realizados pelos 6rgaos/entidades, cujos valores sejam passiveis de dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com a Lei Federal n.° 8.666/93, e suas
alteragdes posteriores;

V - instruir os procedimentos inerentes as solicitacbes de compras e
prestar orientacdo quanto a adequacdo das especificacdes de materiais ou servi¢os em
processos, oriundos dos 6rgaos/entidades municipais requisitantes;

VI - proceder a andlise das solicitacbes de compras de bens/servicos e
realizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer irregularidade nos
procedimentos referentes a gestdo e ao planejamento das compras;

VIl - supervisionar a instrucdo, ordenacdo e precisdo dos termos de
referéncia, projetos basicos e demais dados necessarios a elaboracdo de editais de
licitacdo;

VIII - supervisionar a manutencdo e ampliacdo do Cadastro Geral de
Fornecedores da Administracdo Municipal,

IX - encaminhar as minutas de editais para a analise prévia da
Procuradoria Geral do Municipio, nos termos que determina o inciso VI e Paragrafo
unico, do art. 38, da Lei n.° 8.666/1993;

X - coordenar a preparacdo de informacdes gerenciais e estatisticas sobre
as compras realizadas pela Secretaria para os O6rgdos/entidades da Administracdo
Municipal;

X1 - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

N SECAOI
DA DIVISAO DE PROGRAMAGCAO DE COMPRAS

Art. 18. Compete a Divisdo de Programacdo de Compras, unidade
integrante do Departamento de Programacéo e Controle de Compras, € a sua chefia:

| — proceder a estudos e levantamentos junto a demais 6rgdos/entidades de
suas necessidades de materiais e servicos, visando elaborar a programacdo anual de
compras da Administracdo Municipal;
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Il — monitorar o cumprimento da programacdo anual de compras,
procedendo a avaliagdo sistematica das compras realizadas;

Il — fornecer indicativos aos 0rgaos responsaveis para o controle do
consumo de materiais e dos servicos contratados, considerando a programacdo de
compras aprovada;

IV — realizar pesquisas de precos de mercado de materiais e servigos e
manter banco de dados referenciais atualizados, visando subsidiar processos de compras;

V - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.

N SECAOQ I )
DA DIVISAO DE CONTROLE E ESTATISTICA

Art. 19. Compete a Divisdo de Controle e Estatistica, unidade integrante
do Departamento de Programacéo e Controle de Compras, e a sua chefia:

| - preparar informacGes gerenciais e estatisticas sobre as compras
realizadas pela Secretaria Municipal de Administracdo para os orgaos/entidades da
Administragdo Municipal;

Il - consolidar os dados e informacdes relativas a estimativa individual e
total de consumo por Orgdo/Entidade da Administracdo Municipal, com vistas a
subsidiar a elaboracao de orcamentos e a programacao de compras;

I11 - elaborar e emitir relatérios/demonstrativos de controle periédico dos
dados e informacdes relativos a area de compras da Administracdo Municipal;

IV — promover a manutencdo e ampliagdo do Cadastro Geral de
Fornecedores da Administracdo Municipal, auxiliando em sua padronizacdo e
acompanhando o registro cadastral e verificando a documentagdo necessaria a instrugao
dos pedidos de inscricdo, alteracdo ou cancelamento de registro;

V - promover a implantacdo e a manutencdo e 0 gerenciamento de
Cadastro Geral de Fornecedores que:

a) sofreram san¢fes administrativas em razdo de comportamento inidéneo
ou por descumprimento de obrigacdo contratual;

b) se encontram impedidos de licitar e contratar com a Uni&o, Estados ou
Municipios;

C) estdo suspensos temporariamente de participar de licitacao;

d) estdo impedidos de contratar com a Administracao;

e) foram declarados inidoneos para licitar ou contratar com
Administracdo Publica.

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.

_ SECAO I
DA DIVISAO DE NORMAS TECNICAS

Art. 20. Compete a Divisdo de Normas Técnicas, unidade integrante do
Departamento de Programacdo e Controle de Compras, e a sua chefia:
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| - promover a verificacdo e a adequacgéo das especificagdes contidas nos
pedidos de compra ou contratagdo de servicos emanados dos &rgdos/entidades
requisitantes;

Il - verificar a instrucdo, ordenagéo e precisédo dos termos de referéncia,
projetos basicos e demais dados necessarios a elaboracao de editais de licitacdo;

Il - orientar e normatizar as especificacdes técnicas dos produtos e
Servigos;

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

V - promover diligéncias junto aos érgdos/entidades requisitantes, com
vistas a instrucdo dos procedimentos em fase interna de elaboracdo dos editais de
licitagdo e para apresentacdo de justificativa, nos casos em que a solicitacdo de compra
ou contratacdo de servicos tenha especificaces técnicas ndo enquadradas nos padrbes
usuais de mercado ou os utilizados pela Administracdo Municipal;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.

SUBSECAO UNICA )
DO SETOR DE NORMAS DE LICITACAO

Art. 21. Compete ao Setor de Normas de Licitacdo, unidade integrante da
Divisdo de Normas Técnicas, e a sua chefia:

| - proceder a avaliagdo, pesquisas e 0 processamento de informacGes
referentes aos pedidos dos processos licitatorios;

Il - elaborar termos de referéncia, informacdes, relatérios e outros
documentos, em observancia as normas e especificacdes técnicas e demais diretrizes
estabelecidas pela Lei Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes;

Il - promover diligéncias necessarias ao ordenamento dos processos de
licitagéo;

IV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Normas Técnicas.

N SECAOIV
DA DIVISAO DE ELABORAGAO DE EDITAIS

Art. 22. Compete a Divisdo de Elaboracdo de Editais, unidade integrante
do Departamento de Programacéo e Controle de Compras, e a sua chefia:

| — elaborar as minutas de editais para qualquer modalidade de licitagéo;

Il - ordenar, técnica e juridicamente, os processos de solicitacbes de
compras, oriundos dos 6rgdos/entidades municipais;

Il - conferir os termos, as expressdes e a numeracdo de clausulas e
anexos dos editais, assim como a pertinéncia de disposi¢es técnicas e de habilitacdo
necessarias ao tipo de licitacdo em referéncia;

IV - promover, junto aos o6rgdo/entidades requisitantes, diligéncias
necessarias a instrucdo dos procedimentos em fase interna de elaboracdo dos editais de
licitagéo;
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V - enviar a respectiva Diretoria, as minutas de editais a serem
encaminhadas para analise prévia da Procuradoria Geral do Municipio, nos termos do
inciso VI e Paragrafo Unico, do art. 38, da Lei Federal n.° 8.666/1993;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE REVISAO DE EDITAIS

Art. 23. Compete ao Setor de Revisdo de Editais, unidade integrante da
Divisdo de Elaboracdo de Editais, e a sua chefia:

| - auxiliar a Divisdo de Elaboracdo de Editais na analise e elaboracéo de
editais, segundo as normas pertinentes;

Il - providenciar solicitaces diligéncias e despachos necessérios a
elaboracdo de editais;

Il - efetuar a organizacdo dos processos, anexando as capas de
identificacdo das licitacGes e as respectivas publicacdes;

IV - promover as adequacfes necessarias a devida correcdo e ordenacao
dos editais de licitacdo;

V - acompanhar as publicacdes e divulgacdes relativas as licitagdes;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Diviséo de Elaboragéo de Editais.

N SECAOV
DA DIVISAO DE PUBLICACAO, AGENDAMENTO E CONTROLE DE
PROCESSOS

Art. 24. Compete a Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle de
Processos, unidade integrante do Departamento de Programacéo e Controle de Compras,
e a sua chefia:

| - realizar o agendamento e o controle do calendéario das sessdes publicas
de licitacdo;

Il - controlar a numeracdo dos editais de licitacdo, atentando para a
organizacao dos seus registros e para a ordem cronoldgica de seus autografos;

Il - promover a publicacdo dos extratos resumidos dos editais, contendo
os dados referentes & data da abertura dos certames, termos de esclarecimentos,
alteracdes, adiamentos e erratas e dos extratos de atas e decisdes proferidas pela
Comissdo Geral de Licitagdo e Pregoeiros referentes aos resultados dos procedimentos
licitatorios;

IV - elaborar oficios sobre os dados de abertura dos processos licitatorios
a serem encaminhados aos érgdos/entidades da Administracdo Municipal;

V - afixar previamente nas salas das sessdes de licitacdo as informacoes:
nimero do processo, nimero do edital, modalidade da licitacdo, tipo e regime de
execucdo, data e horario de realizacéo;

VI — encaminhar para publicacdo nos jornais de grande circulacdo,
Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio de Goiénia, as matérias pertinentes
aos processos licitatorios, na forma exigida em lei ou edital;

VII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.
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Paragrafo Gnico. Em observancia aos principios constitucionais de
eficacia, publicidade e transparéncia, a Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle
de Processos devera adotar medidas suficientes para, além da publicacdo dos atos nos
meios previstos em lei, promover, em outros meios eficazes, inclusive eletronicos, a
ampla divulgacao dos atos pertinentes ao certame licitatorio.

SUBSECAO UNICA )
DO SETOR DE REVISAO DE PUBLICACOES

Art. 25. Compete ao Setor de Reviséo de Publicagcfes, unidade integrante
da Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle de Processos, e a sua chefia:

| - promover diariamente a verificagdo nos jornais de grande circulagao,
Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio de Goiania, da publicacdo das
matérias a eles encaminhadas;

Il - elaborar planilhas de controle de agendamento das sessbes de
licitagdes;

Il - manter o controle e o arquivo de documentos comprobatério das
publicacdes e demais atos de responsabilidade da Diviséo;

IV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que Ihe
forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle de
Processo.

N SECAOVI
DA DIVISAO DE CONTRATAGCAO DIRETA

Art. 26. Compete a Divisdo de Contratacdo Direta, unidade integrante do
Departamento de Programacdo e Controle de Compras, e a sua chefia:

| - assessorar na conferéncia e supervisdo dos processos de compras e de
prestacdo de servicos, cujos valores sejam passiveis de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, em conformidade com a Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas
alteragdes posteriores;

Il - auxiliar na analise prévia da documentacdo que compdem 0s
processos de contratacdo direta, opinando pela sua regularidade e atendimento dos
requisitos formais da despesa, para a consequente aprovacao pelo Secretario Municipal
de Administragéo, nos termos do Decreto n°® 1.775/2010;

Il - auxiliar na revisdo quanto a formalidade, regularidade e legalidade
dos documentos e processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, submetidos a
apreciacdo do Secretario Municipal de Administracdo, subsidiando-o com informacdes
técnicas;

IV - realizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer
irregularidade ou ilegalidade nos procedimentos submetidos a sua apreciacdo,
assegurando que os pontos levantados pela sua verificacdo sejam satisfatoriamente
esclarecidos e resolvidos;

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

VI - verificar previamente a documentacao que compdem 0S processos de
contratacdo direta, opinando pela sua regularidade e atendimento dos requisitos formais
da despesa;
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VII - manter atualizado arquivo de dados, informacdes e a documentacao
sobre os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, visando o controle de
compras diretas efetuadas por drgdo/entidade da Administragdo Municipal,

VIII - organizar os arquivos de dados relativos a preco de mercado,
procedimentos licitatorios em andamento, com a finalidade de subsidiar o Chefe da
Diviséo de Contratacdo Direta na elaboracédo de diligéncias;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Programacdo e Controle de
Compras.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS

Art. 27. O Departamento de Pesquisa e Registro de Precos € a unidade da
Secretaria Municipal de Administracdo que tem por finalidade administrar o Sistema de
Registro de Precos - SRP, responsabilizando-se pela conducdo do conjunto de
procedimentos do certame para registro de pregos e gerenciamento da Ata de Registro de
Precos, nos termos do Decreto Regulamentador proprio e outras legislacfes correlatas.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Pesquisa e
Registro de Pregos:

| - convidar, mediante correspondéncia eletrbnica ou de outro meio
eficaz, os 6rgdos e entidades para participarem do Registro de Precos;

Il - consolidar todas as informacdes relativas a estimativa individual e
total de consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou
projetos béasicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacdo e
racionalizacéo;

11 - promover todos os atos necessarios a instrucdo processual na
realizacdo do procedimento licitatério, especialmente, manifestar quanto a possibilidade
da utilizacdo do Sistema de Registro de Precos;

IV - acompanhar os procedimentos licitatdrios para aquisicdo de
servigos e a aquisicdo de bens pelo Sistema de Registro de Precos - SRP, bem como os
atos dele decorrentes, tais como a assinatura da Ata e a disponibilizagdo da mesma por
meio eletronico;

V - confirmar junto aos érgdos participantes a sua concordancia com o
objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e projeto basico;

V1 - exercer a supervisdo técnica do controle gerencial do banco de dados
do Sistema de Registro de Precos;

VIl - gerenciar a Ata de Registro de Precos, supervisionando a
indicacdo, sempre que solicitado, dos fornecedores, para atendimento as demandas da
Administracdo, obedecendo a ordem de classificagcdo e os quantitativos de contratacéo
definidos pelos 6rgéos e entidades participantes;

VIII - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidades por descumprimento do pactuado na Ata
de Registro de Pregos; e

IX - realizar, quando necessario, prévia reunido com licitantes, visando
informa-los das peculiaridades do SRP e coordenar, com 0s 0rgaos participantes, a
qualificacdo minima dos respectivos gestores indicados.
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X - fazer cumprir as disposicOes previstas no regulamento do Sistema de
Registro de Precos e outras legislagdes correlatas;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Secretério.

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

Art. 28. Compete a Divisdo de Gerenciamento do Sistema de Registro de
Precos, unidade integrante do Departamento de Pesquisa e Registro de Precos, e a sua
chefia:

| - gerenciar as Atas do Sistema de Registro de Pre¢os do Municipio, com
vistas ao acompanhamento e fiscalizacdo dos seus prazos, saldos, execucdo e
cumprimento das obrigac¢des das empresas registradas;

Il — promover a indicacdo, sempre que solicitado, dos fornecedores, para
atendimento as demandas dos oOrgdos/entidades da Administracdo Municipal,
obedecendo a ordem de classificacdo e os quantitativos de contratacéo;

[l - garantir que todos os atos e informagdes inerentes a inclusdo no
Sistema de Registro de Precos, estejam devidamente formalizados e aprovados pela
autoridade competente;

IV - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidades por descumprimento do pactuado na Ata
de Registro de Precos, juntamente;

V - coordenar os procedimentos relativos a adesdo a Ata de Registro de
Precos, dos Orgdos ou Entidades da Administracdo que ndo tenha participado do
certame licitatorio;

VI - cumprir as disposicdes previstas no regulamento préprio e outras
legislagdes correlatas, nos limites de sua competéncia;

VIl - promover a implantacdo e a manutencdo de um Banco de Dados de
precos referenciais, através de pesquisas de campo realizadas no mercado e das
licitagdes realizadas pela Secretaria, bem como dos valores dos bens e servigos
contratados pelos demais 6rgdos/entidades da Administracdo Municipal, para consulta
sempre que Necessario;

VIII - executar as medidas necessarias para a efetiva operacionalidade do
Sistema de Registro de Precos, do banco de dados e dos sistemas de compras e servigos
da Secretaria;

IX - exercer o controle gerencial do banco de dados dos produtos licitados
pela SEMAD, com suas especificacdes técnicas e do Sistema de Registro de Precos;

X - acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas de pesquisas da
Secretaria;

X| - realizar pesquisas nos Orgdos ou Entidades da Administracdo
Municipal, com o objetivo de verificar a regularidade dos processos de compras;

XII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Pesquisa e Registro de Precos.

CAPITULO VI N
DA COMISSAO GERAL DE LICITAGAO
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Art. 29. A Comissdo Geral de Licitagdo — CGL € orgdo técnico colegiado
permanente, de natureza deliberativa, integrante da estrutura bésica da Secretaria
Municipal de Administragcdo, conforme Lei Complementar n® 239, de 08 de janeiro de
2013, que visa o cumprimento da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e
alteracdes posteriores, e Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Art. 30. A Comissdo Geral de Licitacdo — CGL é composta por 10 (dez)
membros e um Presidente, todos de reputacdo ilibada, designados dentre os servidores
municipais, por ato do Chefe do Poder Executivo, para mandato de 01 (um) ano, vedada
a reconducao da totalidade, para o periodo subsequente.

§ 1° Os membros da Comissdo Geral de Licitacdo serdo distribuidos em
03 (trés) SubcomissBes, devendo ser compostas por no minimo 03 (trés) membros, por
ato de seu Presidente.

8 2° Pelo menos 02 (dois) membros de cada Subcomissdo serdo
escolhidos dentre os servidores efetivos pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente
da Administracdo Municipal.

8§ 3° As Subcomissdes s6 poderdo reunir-se com a presenca da maioria de
seus membros, sendo as delibera¢des tomadas por maioria simples.

Art. 31. Compete a Comisséo Geral de Licitagao:

| - executar as atividades relativas ao processo e ao julgamento das
licitagBes de interesse dos 6rgaos da Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional, dos
Fundos Especiais, das Agéncias Executivas e das Empresas Publicas controladas pela
municipalidade;

Il - prestar auxilio na elaboragdo de editais de licitacdo, bem como nas
condicOes para a realizagéo do certame;

Il - opinar sobre a expedicao de certificados ou atestados requeridos por
empresas isentas nos Registro Cadastral, subsidiando o Secretério no exercicio do poder
decisorio;

IV - conferir e encaminhar para publicagdo os editais e os resultados das
licitagdes, nos meios previstos em lei e em outros meios eficazes de divulgacéo,
inclusive eletrdnicos, com vistas & ampliacdo da publicidade de seus atos;

V - enviar os convites, no caso de licitacdo realizada na modalidade
Convite;

VI - realizar a sessdo publica de recebimento de envelopes, contendo as
propostas e 0os documentos de habilitagéo;

VII - julgar a habilitacdo das empresas participantes do certame licitatorio
e classificar ou desclassificar as propostas de preco;

VIII - julgar as propostas dos participantes habilitados, apos transcorrido
0 prazo legal de recursos, emitindo as respectivas decisdes;

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

X - lavrar atas de todas as fases do processo licitatorio;

XI - promover diligéncias, quando necessario;

XI1 - submeter os processos licitatorios, apos regular instrucéo, ao Titular
do Orgdo ou Entidade, para fins de homologacdo e adjudicacdo, ou, conforme o caso,
anulacdo ou revogacao;
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XIHI - instaurar processo para apuracdo de infragdes cometidas por
licitantes no curso da licitagdo, sugerindo, conforme o caso, a responsabilidade
administrativa e aplicacao da san¢édo cabivel, pela autoridade competente;

X1V - revisar 0s seus atos “ex oficios” ou por “provocacao”;

XV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Secretario.

Paragrafo Gnico. A depender da natureza da licitacdo, pela complexidade
de seu objeto ou, ainda, quando envolver avaliacdo técnica especializada, a critério do
Presidente da Comissdo, poderdo ser convocados técnicos da Administracdo Municipal
ou de outras instituicfes, visando a obtengdo de elementos necessarios ao julgamento
dos processos licitatorios, cessando a convocacdo com a extincdo do respectivo
procedimento licitatério.

Art. 32. Compete ao Presidente da Comissdo Geral de Licitacdo:

| - promover as medidas necessarias ao processamento e ao julgamento
das licitacdes, atentando para observancia as normas gerais de licitacdo estabelecidas
pela legislacdo e normas estipuladas no ato convocatorio;

Il - promover a ordem dos trabalhos e, especialmente zelando pelo
atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade,
interesse publico e transparéncia;

I11 - coordenar e supervisionar os trabalhos pertinentes da Comisséo Geral
de Licitacdo e das suas Subcomissdes;

IV - convocar as reunides da Comissdo Geral de Licitacdo e das suas
subcomissBes, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas e indicacdo da
matéria a ser apreciada;

V - presidir as reunides da Comisséo, com direito a voto de qualidade;

VI - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia as reunides
apresentadas por membros das subcomissGes pertencentes a Comissdo Geral de
Licitacao;

VIl - propor a Comissdo a padronizacdo de atos convocatorios, atas,
termos e declaragcdes concernentes ao procedimento licitatdrio;

VIII - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Precos, Pregdo,
Convite, Concurso e Leildo;

IX - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comisséo;

X - suspender, cautelarmente, em qualquer fase, de oficio ou mediante
provocacao, procedimentos licitatérios em curso, a fim de promover diligéncias
necessarias ao esclarecimento de possiveis irregularidades ou ilegalidades;

XI - julgar, na qualidade de autoridade superior, 0s recursos interpostos
perante as subcomissdes integrantes da Comissao Geral de Licitagdo, nos termos do § 4°
do artigo 109, da Lei Federal n° 8.666/93;

XII - decidir, quando for o caso, 0s assuntos submetidos a sua apreciacao;

XI1I - encaminhar o resultado final do julgamento para homologacao e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, ap6s decurso de todos 0s prazos recursais;

X1V - exercer outras atividades correlatas a sua area de competéncia e as que lhe
forem determinadas por lei e pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 33. Competem aos demais membros da Comissdo Geral de
Licitacdo:
| - conferir previamente as minutas de editais e instrumentos congéneres;
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Il - aprovar a pauta e a programacao das licitagdes;

Il - participar das reunides, de acordo com a pauta e programacao
estabelecida;

IV - conferir e habilitar, com base na documentagéo e de acordo com o
edital e legislacédo vigente, a documentacéo e as propostas dos participantes de processos
licitatorios e elaboracdo das respectivas atas;

V - elaborar os mapas comparativos das propostas apresentadas pelos
participantes e o julgamento com os respectivos resultados das licitages;

VI - analisar e instruir impugnacoes e recursos interpostos pelos licitantes,
solicitando parecer da unidade de assessoramento técnico juridico da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIl - assinar todas as documentacdes constantes dos processos
licitatorios;

VIII - proferir voto por escrito e fundamentado, quando divergente da
maioria dos membros da Subcomisséo, integrante da Comisséo Geral de Licitacéo;

IX - prestar informacBes de carater publico, quando autorizados pelo
Presidente da Comisséo;

X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Comissé&o.

8 1° As Subcomissdes de Licitagdo serdo compostas por 1 (um)
coordenador e demais vogais, indicados por Portaria do Secretario Municipal de
Administragéo;

8 2° Ao Coordenador da Subcomissdo cabe a funcgéo de receber e colocar
em pauta os pedidos de reconsideracdo, constantes dos recursos interpostos, bem como,
proferir voto de qualidade, em caso de empate, no posicionamento dos membros da
Subcomisséo.

8 3° Os integrantes da Comissdo Geral de Licitacdo, responderdo
solidariamente por todos os atos praticados, salvo se posicdo individual divergente,
devidamente fundamentada e registrada em Ata da Reunido em que tiver sido tomada a
deciséo.

CAPITULO VIII
DO PREGOEIRO GERAL

Art. 34. Ao Pregoeiro Geral compete:

| — coordenar e realizar a licitacdo na modalidade Pregdo, tipo Presencial
e Eletrdnico, nos termos da Lei Federal n® 10.520/02, e subsidiariamente, na Lei Federal
n°® 8.666/1993 e suas alteracoes;

Il — conduzir os trabalhos dos demais pregoeiros e equipe e apoio;

1l — aprovar a pauta e a programacdo das licitacbes, designando um
Pregoeiro da equipe para conduzir a licitacéo;

IV — participar das reunides, de acordo com a pauta e programacao
estabelecida;

V — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo;

VI — decidir, quando for o caso, os assuntos submetidos a sua apreciacao;

VII - credenciar os interessados na licitacao;
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VIII - receber os envelopes das propostas de precos e da documentacao
de habilitacéo;

IX - abrir os envelopes das propostas de precos, examinar e classificar 0s
proponentes;

X - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;

XI - adjudicar proposta de menor preco;

XII - elaborar atas;

XII - receber recursos, podendo reconsiderar sua decisdo, ou encaminhar
ao Secretario Municipal de Administracdo, autoridade superior para julgamento, nos
termos do art. 4°, incisos XVIII e XXI e art. 9°, ambos da Lei Federal 10.520/2002;

XIV - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a
adjudicacdo, a autoridade competente, visando a homologacéo e a contratacao.

8 1° Compete aos demais Pregoeiros:

| — credenciar os interessados na licitacao;

Il — receber os envelopes das propostas de precos e da documentacao de
habilitacdo;

I11 - abrir os envelopes das propostas de pregos, examinar e classificar os
proponentes;

IV - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;

V - adjudicar proposta de menor prego;

VI - elaborar atas;

VII - receber recursos, podendo reconsiderar sua decisdo, ou encaminhar
ao Secretario Municipal de Administracdo, autoridade superior para julgamento, nos
termos do art. 4°, incisos XVIII e XXl e art. 9°, ambos da Lei Federal 10.520/2002;

VIII - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a
adjudicacdo, a autoridade competente, visando a homologacéo e a contratacao;

IX — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Pregoeiro Geral e Secretério.

§ 2° Compete a Equipe de Apoio:

| — auxiliar o Pregoeiro nas sessbes de licitacdo, verificando o0s
documentos e os procedimentos relativos a fase de lances e escolha da melhor proposta
ou lance de menor preco;

Il — transcrever a Ata da sessdo publica conforme as orientacdes do
Pregoeiro;

Il — acompanhar e fiscalizar a correta execucdo das fases preparatdria e
externa do Pregdo, observando para que os procedimentos apresentem 0s requisitos
exigidos por lei;

IV — providenciar a publicacdo dos atos referentes a licitagdo nos meios
de comunicacdo pertinentes;

V — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Pregoeiro Geral e demais Pregoeiros

) SECAO UNICA i
DA DIVISAO DE PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO
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Art. 35. Compete a Divisdo de Pregdo Presencial e Eletrénico, unidade
subordinada diretamente ao Pregoeiro Geral, e a sua chefia:

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

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

b) a correta e precisa definicdo do objeto do certame;

c) as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
san¢Bes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacdo dos
prazos para fornecimento;

d) elaborar ou requisitar ao 6rgdo administrativo competente, termo de
referéncia apropriado, orcamento detalhado, a definicdo dos métodos da estratégia de
suprimento, projecao do prazo de entrega, tipo de fornecimento e outros requisitos;

e) os prazos de publicacao, exigidos em lei;

f) as cépias do Edital e do respectivo aviso, que serdo colocadas a
disposicdo de qualquer pessoa para consulta e divulgadas no sitio eletrdnico da
Secretaria Municipal de Administracao;

Il - acompanhar e fiscalizar os procedimentos relativos a fase de lances e
escolha da melhor proposta ou lance de menor prego;

Il - auxiliar nos procedimentos de adjudicacdo do objeto e elaboracdo da
Ata;

IV - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior
para homologacéo e contratagéo;

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

CAPITULO IX X
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 36. O Departamento de Gestdo de Material e Patrimdnio é a unidade
da Secretaria Municipal de Administracdo que tem por finalidade a gestdo do Sistema de
Material e Patrimbnio da Administracdo Municipal, a normatizagdo, o controle, 0
armazenamento, a guarda e a distribuicdo do material de consumo utilizado pelos 6rgaos
da administracdo direta, bem como efetuar o tombamento, registro, inventério e a
conservacao dos bens mdveis pertencentes ao Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo de
Material e Patrimoénio:

I - implementar sistemas e ferramentas de gestdo da area de material e
patrimonio;

Il - formalizar processos de aquisicdo de materiais de uso comum aos
Orgéos/ Entidades da Administracio;

Il - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente
recebidos pelo Departamento de Gestdo de Material e Patriménio, juntamente com o
Chefe da Diviséo de Almoxarifado ou com o Chefe da Divisdo de Gestdo de Patrimonio,
conforme o caso;

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

Palécio das Campinas Venerando de Freitas Borges (Pago Municipal)
Av. do Cerrado n® 999 - Park Lozandes - Goiania - GO CEP 74.884-900
Fone: 55 62 3524.3004 | e-mail: paulogarcia@goiania.go.gov.br

www.goiania.go.gov.br

A



23

PREFEITURA
DE GOIANIA

V - promover o registro dos bens moveis, controlando a sua
movimentacéo e manter atualizado o inventario dos bens permanentes;

VI - verificar, periodicamente o estado de conservacao dos bens méveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengdo, substituicdo ou baixa
patrimonial,

VII - coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo do material de
CONsumo;

VIl - fazer o recebimento provisério dos materiais permanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento
definitivo;

IX - gerenciar e providenciar:

a) o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacdo especifica;

b) a incorporacdo de bens patrimoniais doados por terceiros ou

particulares;

c) periodicamente o inventério de todos os bens patrimoniais.

X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretério.

_ SECAOI
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 37. Compete a Divisdo de Apoio Técnico, unidade integrante do
Departamento de Gestdo de Material e Patrimonio, e a sua chefia:

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

Il - elaborar pedidos de compras para formacao ou reposicdo do estoque;

Il - fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboracdo da programacao de compras e do or¢camento;

IV - promover, em articulagdo com o Departamento de Programacéo e
Controle de Compras, a elaboracdo e a manutencdo autorizada do Catadlogo Geral de
Materiais da Prefeitura;

V - gerenciar o Catalogo Geral de Materiais da Prefeitura;

VI — informar a Comissdo Geral de Licitagcdo, os casos de fornecedores
que ndo cumpram obrigacdo contratual, para possibilitar a imposicdo de sancdes, cujo
procedimento justifique esta medida;

VIl - atestar o padrdo de qualidade do material e dos bens adquiridos,
bem como dos servigos prestados, solicitando parecer técnico especializado, quando este
se fizer necessario;

VIII - articular-se com a Divisdo de Gestdo do Patrimonio para efeito de
escrituracdo dos bens adquiridos e sua distribuicdo aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IX - implementar o mddulo “Estoque” do Sistema de Material e
Patriménio para os 6rgdos da Administracdo Direta e Autarquias;

X — assessorar 0 Departamento de Programacéao de Controle de Compras
na manutencdo e atualizacdo do Cadastro Geral de Fornecedores da Administracdo
Municipal;

XI - articular-se com os demais drgdos/entidades para a definicdo da
programacéo anual de compras de materiais permanentes;

X1l - promover, juntamente com 0s 0rgdos competentes, estudos que
visem a racionalizacdo dos métodos de trabalho, a padronizacdo e a especificagdo de
materiais de consumo;
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XII - assessorar 0os demais Orgaos da Prefeitura na utilizacdo do Sistema
de Gestdo de Material e Patrimonio, promovendo o treinamento dos usuarios;

XIV - preparar atos, avisos, ordens ou instrucdes de servigos e outros
expedientes administrativos a cargo da unidade;

XV - coordenar e supervisionar 0s servicos de recebimento, registro,
numeracdo e expedicdo de documentos, processos e demais expedientes do
Departamento, bem como promover seu arquivamento;

XVI - acompanhar a movimentagdo de processos e demais documentos de
interesse do Departamento, detectando os pontos de estrangulamento e de retencédo
irregular na tramitacdo dos documentos;

XVII - encaminhar as notas de empenhos de compras da Secretaria,
juntamente com as autorizacdes de entrega as firmas vencedoras de licitacdo, solicitando
as mercadorias adquiridas;

XVII - elaborar atestados de capacidade técnica para empresas,
comprovando sua idoneidade junto ao Municipio;

XIX - prestar orientagdes aos fornecedores relativas aos tramites
processuais da competéncia do Departamento;

XX - promover o controle da movimentacdo de processos e documentos
no ambito do Departamento;

XXI - manter arquivo organizado dos expedientes e correspondéncias
recebidos e emitidos pelo Departamento;

XXI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Material e Patrimonio.

) SECAO Il X
DA DIVISAO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Art. 38. Compete a Divisdo de Gestdo de Patrimdnio, unidade integrante
do Departamento de Gestdo de Material e Patriménio, e a sua chefia:

| - proceder ao recebimento provisorio e definitivo dos bens permanentes,
promovendo o tombamento e sua incorporacdo ao patriménio do Municipio;

Il - efetuar o inventario anual dos bens patrimoniais, por espeécie,
distribuicéo e valor, evidenciando o respectivo estado de conservacao;

Il - coordenar e orientar as avaliacbes e reavaliagdes de bens moveis,
para efeito de seguros e alienag0es;

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

V - encaminhar ao Orgdo Central de Contabilidade da Administracio
Municipal, a relacdo do material permanente adquirido, para efeito de escrituragéo;

VI - supervisionar a movimentacao e transferéncia de bens patrimoniais,
mantendo atualizados, em conjunto com o0s Diretores dos Departamentos
Administrativos dos 6rgdos municipais, os respectivos Termos de Responsabilidade pelo
uso e conservacao dos bens publicos, sempre que se verifiqguem substituicdo das chefias;

VIl — manter arquivo das notas fiscais dos bens permanentes e controlar o
prazo de garantia dos equipamentos adquiridos e dos servigos prestados;

VIII - providenciar o atendimento das solicitacbes de materiais
permanentes por parte dos 6rgdos municipais;

IX - executar a liquidacdo de despesa das notas fiscais de compra de bens
permanentes e encaminhar ao Orgdo Central de Contabilidade da Administracio
Municipal, a relacdo do material permanente adquirido, para efeito de escrituracéo;
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X - promover levantamento e avaliacdo de bens permanentes descartados
com acOes de logistica reversa e praticas ambientalmente corretas, em parceria com 0s
demais 6rgdos da Administracdo Municipal;

X1 - promover estudos que visem a racionalizacdo dos metodos de
trabalho, a padronizacdo e a especificacdo de materiais permanentes;

XII — propor cronograma anual de compras de materiais permanentes;

XIHI - tomar providéncias quanto a apuragdo de desvio ou falta de
material permanente, eventualmente verificado, comunicando de imediato, & autoridade
superior;

XIV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Material e Patrimonio.

SECAO 111
DO ALMOXARIFADO GERAL

Art. 39. Compete ao Almoxarifado Geral, unidade integrante do
Departamento de Gestdo de Material e Patrimonio, e a sua chefia:

| - receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir o
material de consumo adquirido;

Il - orientar e fiscalizar os servicos de carga e descarga de materiais;

I11 - atestar o recebimento do material nas notas de empenho e respectivas
notas fiscais e executar a liquidacao de despesa;

IV - zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do
almoxarifado;

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

VI - manter rigorosamente atualizado o controle de estoque e demais
registros do Almoxarifado;

VIl - consolidar as informacBes dos Orgdos setoriais, visando fixar
estoques, minimos e maximos, de materiais de consumo para a Administracdo
Municipal;

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

IX - realizar inventario anual e vistorias periddicas dos materiais
estocados;

X — manter arquivo das requisicdes de materiais e das notas fiscais de
compras;

XI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Material e Patrimoénio.

CAPITULO XI )
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE TRANSPORTES E COMBUSTIVEL

Art. 40. O Departamento de Gestdo de Transportes e Combustivel € a
unidade da Secretaria Municipal de Administracdo que tem por finalidade coordenar,
orientar, controlar e fiscalizar os assuntos referentes a manutencdo e a utilizacdo de
veiculos oficiais e ao consumo de combustiveis e lubrificantes, assim como ao transporte
de servidores e de material da Administragdo Municipal.
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Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo de
Transportes e Combustivel:

| - coordenar, orientar, controlar e fiscalizar a observéancia das normas,
instrugdes, manuais e regulamentos sobre os servigos de transportes de servidores e de
material;

Il - avaliar e controlar os custos dos transportes na Administracdo
Municipal, fornecendo dados aos 6rgaos competentes para estudos e planejamento;

I11 - promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel
e lubrificante;

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

V - promover o estabelecimento de critérios para a utilizacdo de servi¢cos
de terceiros, no transporte de servidores e materiais;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Secretério.

_ SECAO|I
DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 41. Compete a Divisdo de Transportes, unidade integrante do
Departamento de Gestdo de Transportes e Combustivel, e a sua chefia:

| - autorizar os servigos de transporte de servidores e de material, de
acordo com a necessidade por determinagéo superior;

Il - definir critérios para o dimensionamento, a ampliacdo, a renovacgéo e
a padronizacdo da frota de veiculos, bem como para a utilizacdo de servicos de terceiros
no transporte de servidores e materiais;

I11 - programar, orientar e controlar os servicos de avaliagdo e controle do
uso de veiculos na Administracdo Municipal,

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

V - manter servico de inspec¢do periddica da frota de veiculos, verificando
0 seu estado de conservacao e condi¢fes de uso;

VI — exercer o controle, distribuicdo e acompanhamento funcional dos
motoristas, zelando pela regularidade dos servigos, em face das necessidades
operacionais;

VII - realizar a guarda, lubrificacdo, conserto e recuperacdo dos veiculos
da Administracdo Municipal;

VIII - coordenar e aplicar programas de seguranca de transito e de zelo
pelos veiculos e equipamentos, objetivando a reducdo de acidentes, roubos, furtos,
desvios e infracGes de transito;

IX - instruir os processos de sindicancias nos casos de acidentes, roubos,
furtos, desvios e infracBes de transito, providenciando a garantia, a conservacdo e/ou a
defesa do patriménio do Municipio;

X - controlar a quilometragem percorrida por cada veiculo,
correlacionando-a com os gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes;

XI - coordenar e supervisionar os servicos de manutencdo preventiva de
veiculos da Administracdo Direta, realizando a sua recuperagcdo ou propondo sua
alienacdo, quando inserviveis;

X1l - solicitar a aquisicdo de pecas e/ou materiais necessarios aos
veiculos;
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X1 - manter atualizado os dados cadastrais dos veiculos que constituem
a frota da Administracdo Direta, suas caracteristicas, uso e estado de conservacao;

XIV - adotar as providéncias necessarias para a remocao, reparos e
recuperacado de veiculos da Prefeitura envolvidos em acidentes de transito;

XV - manter servicos de plantdo para atendimento aos casos especiais
e/ou de emergéncia;

XVI - promover e controlar os seguros, licencas e emplacamentos dos
veiculos e equipamentos da Administragdo Direta;

XVII - zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas, em face da
legislacdo especifica vigente, exercendo o controle sobre as infracBes cometidas pelos
mesmos e propor as medidas cabiveis;

XVIII - manter registros e consolidar os dados relacionados com o uso de
transporte e equipamentos, operagdo e custos, emitindo, mensalmente, relatérios
gerenciais;

XIX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Gestdo de Transportes e
Combustivel.

_ SECAOII
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

Art. 42. Compete a Divisdo de Abastecimento, unidade integrante do
Departamento de Gestdo de Transportes e Combustivel, e a sua chefia:

| - programar, executar, orientar e controlar os servicos de abastecimento,
avaliacdo e controle de combustiveis utilizados pelos 6rgdos municipais;

Il - gerenciar os servicos de abastecimento de veiculos e maquinas,
emitindo diariamente boletim individualizado;

I11 - controlar a cota de combustivel disponibilizada para o abastecimento,
por veiculo e por Orgao;

IV - gerenciar os postos de abastecimento, lavagem e lubrificacdo,
controlando a quantidade e os custos de combustivel, lubrificantes e dos servicos de
lavagem dos veiculos da Administracdo Municipal,

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

VI - acompanhar e avaliar os custos dos combustiveis;

VII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Gestdo de Transportes e
Combustivel.

CAPITULO XII
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 43. O Departamento Administrativo é a unidade da Secretaria
Municipal de Administracdo que tem por finalidade coordenar e controlar a execu¢do
das atividades relativas a gestdo de pessoas, de material e patriménio, de zeladoria, de
vigilancia, servicos de malote, de transporte e de protocolo da Secretaria, bem como a
gestdo do Arquivo Geral da Prefeitura.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:
| - coordenar e supervisionar as atividades de registro e controle da
situacdo funcional e folha de pagamento dos servidores lotados na Secretaria;
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Il — efetuar o controle de material e patriménio da Secretaria, e, ainda,
requisitar, receber, guardar, distribuir e zelar pela conservacéo do patriménio;

Il - acompanhar as atividades de compras e contratacGes de servigos para
uso interno da Secretaria,;

IV - realizar o inventario anual de todo o material, maquinas e
equipamentos alocados a Secretaria, atendendo as orientacbes emanadas dos 6rgdos
centrais, em observancia a legislacéo pertinente;

V - promover a execucdo das atividades de limpeza e conservacgdo das

instalacdes, equipamentos e materiais permanentes da Secretaria;

VI - promover os servicos de controle da portaria e de recepcdo de
visitantes, e controle do transito de pessoas e materiais nas dependéncias da Secretaria;

VIl - controlar os servicos de copias xerograficas e de comunicacfes
telefonicas da Secretaria;

VIII - supervisionar a execu¢do dos servicos de limpeza, higienizacéo,
conservacao e reforma das instalacdes e equipamentos da Secretaria,;

IX — vistoriar e supervisionar, periodicamente, a conservacdo e
manutencdo e/ou reparos das instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e equipamentos
da Secretaria;

X — propor o recolhimento do material inservivel ou em desuso existente
na Secretaria;

X1 — efetuar o inventario e manter cadastro atualizado do material em
estoque e dos bens permanentes, conforme normas e instrugoes;

X1l — armazenar o material de consumo em conformidade com as normas
exigidas para a sua conservacao;

XII — supervisionar e orientar os servicos de portaria e recepcao de
pessoal na Secretaria;

XIV — operar e controlar o servi¢o de comunicacao telefonica, registrando
itens necessarios a avaliacdo de custos e de utilizacdo dos servicos;

XV — operar e controlar o servigo de transporte da Secretaria;

VIII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Secretério.

_ SECAO|
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 44. Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas, unidade integrante do
Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - organizar, controlar e manter atualizado o cadastro individual e demais
assentamentos relativos a vida funcional dos servidores da Secretaria;

Il - aplicar normas, instru¢cbes, manuais e regulamentos referentes a
gestdo de pessoas, conforme as diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Gestao
de Pessoas;

I11 - elaborar a escala de férias anual dos servidores da Secretaria;

IV - promover o controle de freqliéncia dos servidores da Secretaria;
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V - fornecer os elementos necessarios para a confeccdo da folha de
pagamento e encargos sociais, e manter controle dos pagamentos efetuados aos
servidores da Secretaria;

VI - manter o cadastro de servidores de outros 6rgdos a disposi¢do da
Secretaria e exercer o controle de movimentacéo de pessoal;

VIl - coordenar e promover as atividades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores;
VIl - recomendar, sempre que tomar conhecimento de indicios de

irregularidades, a abertura de sindicancias, inquéritos e outros processos administrativos
e demais atos legais para apuracdo dos fatos referentes aos servidores da Secretaria;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

N SECAOQ I
DA DIVISAO DE PROTOCOLO E MALOTE

Art. 45. Compete a Divisdo de Protocolo e Malote, unidade integrante do
Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| — receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou
enderecados a Secretaria;

Il — registrar, autuar e expedir documentos e processos originados na
Secretaria;

Il — implementar o sistema de processamento da documentacéo, de forma
a possibilitar a sua localizacdo imediata e a sua adequada conservacdo e controlar a
movimentacao de processos e documentos, verificando os pontos de estrangulamento ou
de retencdo irregular;

IV — manter o fluxo permanente de informacbes sobre processos e
documentos em tramitacdo na Secretaria,;

V — programar, implementar e executar a digitalizacdo de processos de
compras e licitacdes, bem como dos processos de contratos, convénios e respectivos
aditivos;

VI — manter atualizada planilha relativa aos arquivos digitalizados dos
processos, para modernizacao e facilitacdo do acesso, manuseio e consulta dos autos;

VIl — informar os interessados sobre a tramitacdo de processos e demais
documentos;

VIl — centralizar o recebimento e o encaminhamento de malotes de
correspondéncias e processos entre os Orgaos/Entidades da Administracio Municipal;

IX — efetuar a triagem, selecdo e distribuicdo das correspondéncias e
processos, enderecando-os aos respectivos Orgdos/Entidades destinatarios;

X — digitar os Boletins de Andamento dos processos que séo distribuidos
pela Central;

XI — executar o servico de malotes, de acordo com rotas de entregas pré-
estabelecidas;

XIl — encaminhar aos Correios para postagem as correspondéncias dos
Orgéos/Entidades da Administracdo Municipal;

VIX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.
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SECAO IlI
DO ARQUIVO GERAL

Art. 46. Compete ao Arquivo Geral, unidade integrante do Departamento
Administrativo, e a sua chefia:

| - preparar atos, avisos, ordens ou instrugfes de servicos e outros
expedientes administrativos ao arquivo geral;

Il - executar os servigos de recebimento, registro, numeracgéo e expedicéo
de documentos, processos e demais expedientes, bem como promover seu arquivamento;

I11 - acompanhar a movimentagdo de processos e documentos de interesse
do Arquivo Geral,

IV - promover o controle da movimentacao de processos e documentos no
ambito do Arquivo Geral,

V - manter arquivo organizado dos expedientes e correspondéncias
recebidos e emitidos pelo Arquivo Geral;

VI - receber, registrar e executar os servicos de arquivamento dos
documentos e processos da Administracdo Municipal, em observancia as técnicas usuais
de arquivo;

VIl - estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que
possibilitem a sua localizacdo imediata e favorecam a sua conservacgao;

VIII - executar o registro de entrada e a saida de documentos do Arquivo
Geral, mantendo rigoroso controle quanto a sua localizacao;

IX - executar o0 manuseio de documentos, bem como sua reproducdo, em
conformidade com as normas municipais;

X - manter o controle e a guarda permanente dos documentos e processos
do Arquivo Geral,

X1 - promover periodicamente inventario da massa documental no
Arquivo Geral;

XII - fornecer, nos casos autorizados, certiddes sobre assuntos constantes
de documentos arquivados, sob sua responsabilidade;

XIII - promover o atendimento as solicitacfes de remessa e empréstimo
de documentos arquivados;

XIV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

TITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOSCOMISSIONADOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO/FUNCOES DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS E DOS ASSESSORES

Art. 47. Compete aos Diretores de Departamento e Assessores-Chefe:

| - participar do planejamento das atividades da Secretaria;

Il - distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das unidades que Ihes séo
diretamente subordinadas;

Il - promover a articulacdo permanente com as demais unidades da
Secretaria, visando a uma atuacao harmanica e integrada na consecucao dos objetivos do
Orgéo;
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IV - orientar o0s servidores integrantes das equipes sob sua
responsabilidade;

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

VI - referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas subunidades que
Ihes séo diretamente subordinadas;

VII - propor ao Secretario a realizacdo de cursos de aperfeicoamento para
0s servidores;

VIII - informar as necessidades de pessoal para a unidade que dirige;

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

X - definir as especificacGes técnicas do material e do equipamento
utilizado pela unidade;

XI - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrugdes
de servico;

XII - apresentar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas pelo
Departamento/Assessoria;

XIHI - zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos
regulamentos,
das normas e das instrucdes de servicos;

XIV — responsabilizar-se pela regularidade dos processos sobre pena de
responsabilidade administrativa e funcional;

XV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Secretario.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 48. Compete aos demais ocupantes de funcdes de confianca de
chefia:

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

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

Il - acompanhar/controlar a freqiiéncia do pessoal lotado na subunidade,
elaborando, quando necessério, relatérios de produtividade dos servidores;

IV - emitir parecer e prestar informacgdes sobre assuntos pertinentes a sua
area de atuacao;

V - acompanhar a execucdo dos servicos de responsabilidade de sua
area de competéncia e convocar e coordenar reunides de trabalho periodicas com seus
auxiliares;

VI - apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério de
atividades;

VIl - zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos
regulamentos, das normas e das instrucfes de servicos;

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

IX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Superior imediato.
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CAPITULO 111
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 49. Aos demais servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas
neste Regimento Interno, além do cumprimento das ordens, determinages e instrugdes e
de sugestdes que possam contribuir para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre,
também, observar as prescrigdes legais e regulamentares, executando com zelo,
eficiéncia e eficécia as tarefas que Ihes forem confiadas.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 50. O Secretario podera constituir e presidir Comissdo de Avaliacao
e Revisdo dos trabalhos afetos a Secretaria Municipal Administracdo, sem remuneragdo
especifica para desempenho dos trabalhos.

Paragrafo Unico. Compete a Comissdao de Avaliacdo e Revisdo
estabelecer critérios, normas e instrucdes relativas ao funcionamento dos sistemas de
material e patriménio, comunicacbes administrativas, protocolos e arquivo de
documentos, de transportes e compras, a serem cumpridos Orgdos/entidades da
Administracdo Municipal, visando assegurar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos.

Art. 51. As unidades da Secretaria Municipal de Administracdo
funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de colaboracdo mutua.

Parégrafo anico. As relagdes hierdrquicas definem-se no enunciado das
atribui¢bes das unidades e na posi¢cdo que ocupam na estrutura e no organograma da
Secretaria.

Art. 52. A carga horéria dos ocupantes dos cargos comissionados e
funcbes de confianca da Secretaria sera de 40 (quarenta) horas semanais, nos termos do
8 2° do art. 3° da Lei n® 9.203, de 28 de novembro de 2012, observado o disposto no
paragrafo Unico, do art. 26, da Lei Complementar n° 011, de 11 de maio de 1992.

Paragrafo unico. Conforme disposto no art. 11, do Decreto n° 794, de 07
de fevereiro de 2013, os membros da Comissdo Geral de Licitagdo, Pregoeiro Geral,
demais Pregoeiros e Membros da Equipe de Apoio, deverdo cumprir 40 (quarenta) horas
semanais.

Art. 53. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo
Secretario Municipal de Administracdo, e, quando se fizer necessario, pelo Chefe do
Poder Executivo.
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ANEXO UNICO/DECRETO N° 1705 /2014

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 Comunicacoes e Relaces Publicas 1 DAI-7
3 - ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA DE 1 DAS-4
PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE
3.1 Chefe da Divisdo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria 1 DAI-6
3.2 Chefe da Divis8o de Gestdo de Contratos e Convénios 1 DAI-7
3.2.1 Chefe do Setor de Controle e Verificacdo de Contratos 1 DAI-4
4 - ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA TECNICO 1 DAS-4
JURIDICA
5- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E 1 DAS-5
CONTROLE DE COMPRAS
5.1 Chefe da Divisdo de Programacdo de Compras 1 DAI-4
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 Licitacdo 1 DAI-4
5.4 Chefe da Divisdo de Elaboracdo de Editais 1 DAI-6
5.4.1 Chefe do Setor de Revisdo de Editais 1 DAI-5
5.5 Chefe da Divisdo de Publicacdo, Agendamento e Controle de 1 DAI-5
Processos
5.5.1 Chefe do Setor de Revisdo de Publicacfes 1 DAI-4
5.6 Chefe da Divisdo de Contratacdo Direta 1 DAI-6
6 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA E 1 DAS-4
REGISTRO DE PRECOS
6.1 Chefe da Divisao de Gerenciamento do Sistema de Registro de
Precos 1 DAI-5
7 - COMISSAO GERAL DE LICITACAO
8 - PREGOEIRO GERAL 1 DAI-7
8.1 Chefe da Divisao de Pregdo Presencial e Eletrdnico 1 DAI-5
9 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE 1 DAS-4
MATERIAL E PATRIMONIO
9.1 Chefe da Divisao de Apoio Técnico 1 DAI-5
9.2 Chefe da Divisdo de Gestdo de Patrimdnio 1 DAI-5
9.3 Chefe do Almoxarifado Geral 1 DAI-5
10 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE 1 DAS-4
TRANSPORTES E COMBUSTIVEL
10.1 Chefe da Divisdo de Transportes 1 DAI-5
10.2 Chefe da Divisdo de Abastecimento 1 DAI-5
11 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 1 DAS-4
11.1 Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas 1 DAI-5
11.2 Chefe de Protocolo e Malote 1 DAI-5
11.3 Chefe do Arquivo Geral 1 DAI-5
OUTRAS FUNCOES DE CONFIANCA QUANT. SIMBOLOGIA
Secretaria Executiva 1 DAI-3
Motorista do Secretario 1 DAI-3
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