PREFEITURA
DE GOIANIA

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 2040, DE 15 DE AGOSTO DE 2014.

Aprova 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Gestdo de Pessoas, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais, em
conformidade com a Lei Complementar n.° 239, de 08 de janeiro de 2013 e com fulcro
nos artigos 21 e 22 e Anexo Unico, da Lei Complementar n° 260, de 16 de maio de
2014,

DECRETA:

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

Art. 2° Ficam revogados o Decreto n° 4.591, de 21 de outubro de 2013 e
0 Decreto n.° 3.988, de 15 de agosto de 2013.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
retroagindo seus efeitos a 16 de maio de 2014.

Gabinete do Prefeito, aos 15 dias do més de agosto de 2014.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

www.goiania.go.gov.br

Palécio das Campinas Venerando de Freitas Borges (Pago Municipal)
Av. do Cerrado n® 999 - Park Lozandes - Goiania - GO CEP 74.884-900
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PREFEITURA
DE GOIANIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS - SEMGEP

REGIMENTO INTERNO

TITULOI
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas — SEMGEP, criada
nos termos do art. 2° da Lei Complementar n°® 239, de 08 de janeiro de 2013, e com as
alteracGes introduzidas pela Lei Complementar n° 260, de 16 de maio de 2014, atuara
de forma integrada na consecucdo dos objetivos e metas governamentais a ela
relacionados, com base nos pressupostos previstos no art. 1° da Lei Complementar n°
183, de 19 de dezembro de 2008.

Art. 2° As normas gerais de administracdo a serem seguidas pela
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP deverdo estar amparadas nos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade,
interesse publico e transparéncia; e deverdo observar as diretrizes e instru¢cbes emanadas
dos Orgdos Centrais dos Sistemas Municipais de Planejamento e Orcamento, de
Administracdo, de Financas e de Controle Interno.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP devera
articular-se com os outros Orgdos/Entidades da Administracdo Publica Municipal, com
outros municipios e demais esferas de Governo no desenvolvimento de planos,
programas e projetos que demandem ag0es governamentais integradas.

Art. 4° As atividades da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas -
SEMGEP serdo realizadas em conformidade com as disposi¢Ges da Lei Organica do
Municipio, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Goidnia e demais
legislacdo reguladora da Administracdo Publica Municipal, pertinente a sua area de
atuacéo.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP, 6rgéo
da Administracdo Direta, integrante da estrutura organizacional béasica do Poder
Executivo, nos termos do art. 6°, inciso I, da Lei Complementar n°® 239, de 08 de janeiro
de 2013, tem por finalidade o planejamento, gestdo, execucdo, direta ou indiretamente,
das politicas e programas relativos a area de recursos humanos e dos servigos
especializados de seguranca e satde no trabalho, no &mbito dos Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal; concursos publicos e processos de selecdo de
pessoal; estagio probatdrio; calculo de proventos e folha de pagamento; cadastro,
documentacdo e informagbes funcionais e financeiras; avaliagdo de desempenho e
reabilitacdo profissional; treinamento, formacdo e desenvolvimento dos servidores
municipais; execucdo, coordenacdo e controle das operagdes de consignacdo em folha

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



PREFEITURA
DE GOIANIA

de pagamento e integrar pessoal ao sistema organizacional da Administracdo Publica
Municipal;

Art. 6° Constitui campo funcional da Secretaria Municipal de Gestdo de
Pessoas - SEMGEP, no exercicio de suas finalidades e competéncias legais:

I - realizar e controlar, direta ou indiretamente, 0s processos de
recrutamento e selecédo, através de concursos e processos seletivos publicos, destinados
ao provimento de vagas do Quadro Permanente de Pessoal da Administracdo Publica
Municipal;

Il - promover a elaboracdo e o controle da Folha de Pagamento dos
servidores ativos da Administracdo Direta, inclusive de encargos sociais e descontos,
bem como a supervisdo da Folha de Pagamento dos 6rgdos da Administracdo Indireta;

Il — realizar, atualizar e manter o controle do cadastro e da
documentacdo funcional dos servidores lotados nos 6rgaos da Administracdo Direta;

IV - responsabilizar-se pelo fornecimento de informagOes oficiais
referentes a vida funcional dos servidores;

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

VI - promover, coordenar e realizar, direta ou indiretamente, programas
de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

VIl - implementar, coordenar e controlar as atividades de estagio
probatdrio e avaliacdo de desempenho dos servidores, no ambito da Administracdo
Direta e Autarquia;

VIII - promover a assisténcia psicossocial e a reabilitacdo profissional
dos servidores da Administracdo Publica Municipal;

IX - coordenar e controlar as atividades de estagios supervisionados no
ambito dos 6rgdos da Administracdo Direta e Autarquica;

X - estabelecer normas e procedimentos que visem a protecdo da
integridade fisica e mental dos servidores e a melhoria das condigdes do ambiente de
trabalho;

X1 - disciplinar e gerir o Sistema Informatizado de Administragdo de
Recursos Humanos — SRH, do Sistema de Gestao e Controle de Consignagdes — SGCC,
do Sistema de FGTS — FGT, bem como do Portal do Servidor;

XIl - orientar e implantar servi¢os especializados em engenharia de
seguranca e medicina do trabalho, no &mbito da Administracéo Direta e Autarquia;

XII — encaminhar para publicacdo no Diario Oficial Eletronico do
Municipio todos os atos administrativos, bem como acordos, contratos e convénios de
competéncia da Secretaria;

X1V - realizar o cadastro, 0 gerenciamento, a execucdo e o controle das
operacdes de consignacdo em folha de pagamento dos servidores e empregados no
ambito da Administracdo Publica Municipal, vedadas quaisquer outras intermediacoes;

XV - celebrar contratos e convénios para operacdes de consignacdo em
folha de pagamento na Administragdo Publica Municipal;

XVI - implementar e coordenar em parceria com os demais érgdos da
Administracdo Publica Municipal a atualizacdo cadastral anual dos servidores e
empregados do Municipio;

XVII - desenvolver outras atividades correlatas as suas competéncias
que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou em lei especifica.

Paragrafo unico. Para consecucdo de suas finalidades e objetivos, a
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas — SEMGEP podera firmar convénios,
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contratos, acordos e ajustes com 0rgdos e entidades da Administracdo Pablica Federal,
Estadual e Municipal, bem como com organismos nacionais ou internacionais e
entidades privadas, desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida pela
Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

I. DIRECAO SUPERIOR
1. Secretéario

I1. UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

1. Gabinete do Secretério

1.1. Assessoria Técnica do Gabinete

1.2. Divisédo de Expediente

1.2.1. Setor de Redacéo e Controle de Documentos

1.2.2. Setor de Controle de Processos

1.3. Diviséo de Comunicacdo e Gestao do Portal do Servidor
2. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle
2.1. Divisao de Programacdo e Orcamento

2.2. Divisao de Gestdo Estratégica e da Qualidade

2.3. Divisdo de Operacdes de Créditos Consignados

3. Assessoria Técnico-Juridica

3.1. Divisdo de Apoio Técnico

I11. UNIDADES TECNICAS

1. Departamento de Documentacéo e Cadastro Funcional
1.1. Divisédo de Cadastro e Atualizacdo Funcional

1.2. Divisdo de Analise de Processos e Documentos
1.3. Diviséao de Atendimento ao Publico

2. Departamento de Folha de Pagamento

2.1. Divisdo de Preparacdo da Folha de Pagamento

2.2. Divisdo de Controle e Andlise de Documentos

2.3. Divisdo de Controle e Célculo de Processos

2.4. Divisao de Peculio e Encargos Sociais

3. Departamento de Concursos e Selegdo

3.1. Diviséo de Concursos e Processos Seletivos

3.2. Divisdo de Dimensionamento, Movimentacdo de Pessoal e Estagio
4. Departamento de Carreira e Beneficios

4.1. Divisao de Gestdo de Desempenho

4.2. Divisdo de Analise de Beneficios

5. Departamento de Capacitacédo e Desenvolvimento
5.1. Divisao de Qualificacéo Profissional

5.2. Divisdo de Apoio Técnico Pedagogico

6. Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho
6.1. Divisdo de Prevencao e Vigilancia a Saude

6.2. Divisdo de Seguranca no Trabalho
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6.3. Divisdo de Assisténcia Psicossocial

IV. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Departamento Administrativo

1.1. Diviséo de Gestéo de Pessoas

1.2. Diviséo de Servigos Auxiliares

1.3. Diviséo de Protocolo e Arquivo

V. ORGAOS AUTONOMOS E VINCULADOS

1. Junta Médica Municipal

1.1. Coordenadoria de Pericia Médica e Saude Mental

1.2. Secretaria Geral

1.3. Divisdo de Atendimento ao Usuario

2. Departamento de Gestdo do Fundo Municipal de Capacitacéo,
Atendimento e Desenvolvimento do Servidor Municipal de
Goiania

1.1. Diviséo de Contabilidade

3. Conselho Superior do Servigo Publico

8 1° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP sera
dirigida pelo Secretario, os Departamentos pelos Diretores e, especificamente, as
Assessorias pelos seus Assessores-Chefes, todos nomeados para 0S cargos
comissionados de direcdo e assessoramento, classificados no Anexo I, da Lei
Complementar n° 239, de 08 de janeiro de 2013, com alteracdes introduzidas pela Lei
Complementar n°® 260, de 16 de maio de 2014.

8 2° As divisdes e demais subunidades integrantes da estrutura
organizacional definidas neste artigo serdo dirigidas por servidores publicos detentores
de cargos efetivos e classificadas, para fins de fixacdo das gratificacdes pelo exercicio
de suas chefias, conforme o Anexo Unico, deste Regimento Interno, observando o
quantitativo previsto no Anexo Unico da Lei Complementar n° 260, de 16 de maio de
2014,

8 3° A nomeacdo para cargos em comissao e a designacao dos ocupantes
de funcdo de confianga na Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP se
dara por ato expresso do Chefe do Poder Executivo, mediante indicacdo do Secretério
de Gestéo de Pessoas.

8 4° O Secretério podera criar comissdes ou organizar equipes de
trabalho de duracdo temporaria, ndo remuneradas, com a finalidade de executar e
solucionar questdes alheias a competéncia isolada das unidades da Secretaria.

8 5° As unidades previstas no inciso V, deste artigo, possuem
regulamentacdo propria, vinculando-se a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas -
SEMGEP somente para fins de suporte administrativo para o cumprimento de suas
finalidades.

TITULO Il
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DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 8° Sdo atribuicdes do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas:

| - promover a participacdo da Secretaria na elaboracdo de planos,
programas e projetos do Governo Municipal, especialmente do Plano Plurianual - PPA,
da Lei de Diretrizes Orcamentéarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA,
cumprindo e fazendo cumprir suas respectivas metas e objetivos;

Il - implementar a execucdo dos servicos e atividades a cargo da
Secretaria, com vistas a consecucdo das finalidades definidas neste Regimento Interno e
demais dispositivos legais;

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

IV - referendar, na parte que conferir as atividades da Secretaria, 0s atos
assinados pelo Chefe do Poder Executivo;

V - assinar acordos, convénios e contratos, mediante autorizacdo expressa
do Chefe do Poder Executivo e assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio,
promovendo a sua execucao;

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

VIl - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacdo, atos
praticados por ele e pelas demais diretorias, assessorias e chefias das unidades da
Secretaria;

VIII - baixar e expedir normas, instrugdes e ordens de servico, visando a
organizacdo e execuc¢do dos servigos da Secretaria;

IX - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular
funcionamento da Secretaria;

X - cumprir e fazer cumprir a legislacao referente a area de competéncia
da Secretaria, em especial, a relativa aos servidores publicos municipais, concursos,
cadastro e documentacdo funcional, folha de pagamento, consignacdes, concessdao de

beneficios e outros atos relativos a area de gestdo de pessoas;

XI - prover os meios necessarios ao pleno funcionamento dos érgdos
colegiados integrantes da estrutura da Secretaria ou a ela vinculados;

XIl - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatdrios das atividades do
Orgao;

X1l - gerir o Fundo Municipal de Capacitacdo de Desenvolvimento do
Servidor Publico Municipal de Goidnia - FUMCADES, em conjunto com o Diretor da
unidade responsavel;

XIV - conceder, mediante portaria e/ou despacho, beneficios aos
servidores municipais previstos em Lei;

XV — encaminhar a publicagdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio
0s atos administrativos de concessdo de quaisquer beneficios aos servidores, para que
surtam os efeitos legais;

XVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
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Ihes forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

CAPITULO I
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 9° O Gabinete do Secretario € a unidade da Secretaria Municipal de
Gestdo de Pessoas - SEMGEP destinada a assistir ao Secretario em sua representacao
politica e social, bem como responsabilizar-se pelas atividades de comunicacdo e
relacdes publicas da Secretaria e pelo expediente do Secretario:

Paréagrafo anico. Compete ao Chefe de Gabinete do Secretério:

| - assessorar o Secretdrio em assuntos de interesse do Governo
Municipal de competéncia da Secretaria;

Il - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretério;

Il - auxiliar o Secretario na definicdo das acBes da Secretaria,
compatibilizando-as com os objetivos do Plano de Governo;

IV - coordenar as atividades de relagbes publicas e comunicacdes da
Secretaria, sob a orientacio do Orgdo responsavel, e estabelecer diretrizes estratégicas
do Portal do Servidor;

V — acompanhar a execucdo das acdes e projetos desenvolvidos pela
Secretaria, auxiliando o Secretario na implementacdo de medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou adequacdo das acoes;

VI - auxiliar no desenvolvimento das atividades de planejamento e na
organizagao das unidades que compdem a Secretaria;

VIl - coordenar, supervisionar, orientar a execucdo das atividades de
expediente, promovendo 0S meios operacionais necessarios a adequada e eficiente
prestacdo dos servicos;

VIII - verificar os processos e 0s documentos a serem despachados ou
referendados pelo Secretario, providenciando, antes de submeté-los a sua apreciacéo, a
devida instrugéo;

IX - revisar e verificar a correcdo e a legalidade dos atos, documentos e
processos submetidos a assinatura do Secretario;

X —assinar e expedir proferir despachos meramente interlocutérios ou de
simples encaminhamento de processos;

XI - informar as partes sobre 0s processos sujeitos a apreciacdo do

Secretério;

XIl - analisar oficios e documentos enderecados ao Secretério,
procedendo aos encaminhamentos necessarios;

XII - orientar os servigos de recepcdo e atendimento ao publico no
Gabinete;

XIV - providenciar junto ao Diario Oficial Eletrdnico do Municipio a
publicacéo e a divulgacédo dos atos oficiais da Secretaria;

XV - transmitir aos demais Diretores e Assessores as ordens e
orientacOes do Secretério, zelando pelo seu cumprimento;

XVI - certificar copias de documentos assinados pelo Secretario;

XVII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

SECAO |
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DA ASSESSORIA TECNICA DO GABINETE

Art. 10. Compete a Assessoria Técnica do Gabinete, unidade integrante
da estrutura do Gabinete do Secretario, e a sua chefia:

| - analisar e avaliar os documentos a serem submetidos & assinatura do
Secretario, providenciando, quando for o caso, sua conveniente instrugao;

Il - analisar de forma continua e permanente, o fluxo, a organizacéo, e 0
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Il - examinar e revisar 0s processos de servidores a serem submetidos a
apreciacdo do Secretario, observando os dados funcionais, e a legalidade da concessao
dos beneficios;

IV - realizar estudos e manter vigilancia sobre as atualizagdes legais,
instrucdes, resolugdes e atos normativos de interesse da Secretaria;

V — sugerir a ado¢do de métodos e procedimentos de trabalho, com vistas
a aumentar a eficiéncia e a produtividade da Secretaria;

VI — acompanhar e supervisionar o fluxo e andamento dos processos
administrativos que tramitacdo na Secretaria, verificando os pontos de n&o-
conformidade;

VIl — desenvolver, por determinacdo do Secretério, auditorias
preventivas no Sistema de Recursos Humanos, verificando a regularidade dos
lancamentos dos dados cadastrais e da folha de pagamento dos servidores;

VII - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicfes e que lhes
forem delegadas pelo Chefe de Gabinete.

SECAO Il
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 11. Compete a Divisdo de Expediente, unidade integrante da
estrutura do Gabinete do Secretério, e a sua chefia:

| — elaborar e preparar atos, correspondéncias e outros documentos a
serem assinados pelo Secretario;

Il - controlar processos e demais expedientes encaminhados ao Secretario
ou por ele despachados;

Il — arquivar e organizar os documentos e expedientes do Gabinete do
Secretario;

IV — registrar e expedir as correspondéncias oficiais do Secretéario;

V - expedir para publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio os
atos do secretério;

VI - preparar relatorios e informacges oficiais em processos a cargo do
Gabinete;

VIl - controlar e acompanhar 0s prazos para encaminhamento de
respostas as requisi¢des do Poder Judiciério, do Ministério Publico, do Tribunal de
Contas dos Municipios, a Controladoria Geral do Municipio e a outros 6rgdos de
fiscalizacdo e controle enderecados a Secretaria;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.
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SUBSECAO |

SETOR DE REDACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

Art. 12. Compete ao Setor de Redacdo e Controle de Documentos,
unidade integrante da estrutura da Divisao de Expediente, e a sua chefia:

| — auxiliar na elaboragdo e encaminhamento dos documentos oficiais,
oficios, comunicac@es internas, portarias, editais de notificacdes e outros, promovendo a
padronizacdo as normas de redacgéo;

I1 — munir os sistemas com as informacdes sobre os documentos oficiais,
recebidos e expedidos;

Il - acompanhar a tramitacdo dos expedientes e/ou requerimentos no
ambito da Secretaria, detectando eventuais pontos de ndo-conformidade e morosidade
no andamento;

IV - providenciar, junto a unidade competente, a protocolizacdo de
consultas, mandados, e outros documentos oficiais;

V - fornecer informagGes pertinentes as correspondéncias oficiais e/ou
expedientes que tramitam no &mbito da Secretaria;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Expediente.

SUBSECAO II
SETOR DE CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 13. Compete ao Setor de Controle de Processos, unidade integrante
da estrutura da Divisdo de Expediente, e a sua chefia:

I - receber, conferir, analisar, elaborando os respectivos despachos,
portarias, atos normativos e outros, promovendo a padronizacdo as normas de redacao;

Il - manter e atualizar periodicamente as informacdes sobre 0s processos,
recebidos e expedidos, no Sistema Eletrénico de Processos;

Il - acompanhar a tramitacdo de processos solicitados pelo Gabinete,
detectando os pontos de morosidade;

IV - numerar, arquivar e manter rigorosamente organizados, 0s
expedientes relacionados a processos emitidos pelo Gabinete do Secretéario, de modo a
facilitar a consulta;

V - fornecer informagdes pertinentes aos processos que tramitam no
ambito da Secretaria;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de Expediente.

SECAO IlI
DA DIVISAO DE COMUNICACAO E GESTAO DO PORTAL DO SERVIDOR

Art. 14. Compete & Divisdo de Comunicagdo e Gestdo do Portal do
Servidor, unidade integrante da estrutura do Gabinete do Secretério, e a sua chefia:

I — acompanhar e elaborar planos e projetos de comunicacao social para a
Secretaria, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Orgéo responsével;

Il - gerir as atividades e informag@es inseridas no Portal do Servidor,
elaborando e sugerindo alteracbes e adequacdes, bem como no Portal da Prefeitura
através do Orgao responsavel;

Il - responder as solicita¢cbes encaminhadas pela equipe do Portal da
Transparéncia referentes as informacGes publicas de competéncia da Secretaria;
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IV — elaborar e expedir impressos para eventos promovidos, bem como
o clipping periddico de noticias a serem publicas em midias digitais e impressas, que
sejam de interesse da Secretaria;

V — orientar e subsidiar o Secretario, Diretores, Assessores e Chefias das
demais unidades da Secretaria, quando da autorizagdo na concessao de entrevistas,
materias jornalisticas, artigos e outros nas midias digitais e impressas;

VI - realizar a cobertura de solenidades, atos e eventos que envolvam a
Secretaria, para divulgacéo e arquivo;

VII - elaborar e manter atualizada a listagem para divulgacéo interna e
externa dos responsaveis pelas unidades da Secretaria, com respectivos dados funcionais
e contatos telefonico e endereco eletronico;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 15. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle é a unidade
integrante da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP que tem por
finalidade o desenvolvimento, orientacdo e coordenacdo do processo de planejamento
estratégico e institucional, a manutencdo de informacgdes gerenciais e estatisticas e a
Gestdo da Qualidade no ambito da Secretaria.

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

I — gerir e coordenar o planejamento estratégico e institucional da
Secretaria, através dos planos de trabalho, programas e projetos, assegurando a
compatibilidade das a¢cGes com o Plano de Governo, subsidiando o Secretario e demais
unidades na definicdo dos indicadores, metas e objetivos;

Il — gerir, coordenar e acompanhar as propostas do Plano Plurianual -
PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual do
Municipio — LOA, fazendo o acompanhamento periddico dos or¢camentos;

Il — 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 SEMGEP;

IV — elaborar e munir sistema de informagfes gerenciais sobre o
andamento dos trabalhos, planos, programas e projetos das unidades da SEMGEP;

V — gerir e efetivar contratos, convénios e outros acordos em consonancia
com demais 6rgdos e unidades responsaveis e devidamente assistidos pela unidade
responsavel e aprovados pelo Secretario;

VI — promover e coordenar levantamentos sobre as necessidades de
recursos humanos, materiais e financeiros para o regular andamento dos servicos a cargo
do Orgéo;

VII — subsidiar e orientar as demais unidades, no uso de metodologia na
elaboracdo de programas e projetos, bem como no or¢camento e prestacdo de contas dos
recursos aplicados nos mesmos;

VIIl - elaborar e coordenar estudos e projetos em consonancia com
demais unidades, voltados para a melhoria e aperfeicoamento dos métodos de trabalho,
fluxo de informacgbes e documentos, normatizacdo e informatizacdo das atividades da
Secretaria;
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IX — implementar, coordenar e promover o controle da aplicagdo das
normas, procedimentos e dispositivos concernentes as consignacdes em folha de
pagamento dos servidores e empregados publicos da Administracdo Publica Municipal;

X - articular com os demais integrantes do Sistema de Gestdo e Controle
de Consignacdes - SGCC, tais como os Consignantes, Consignatarias e Administradora,
periodicamente, com visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando
manter a melhoria continua, a qualidade e a padronizacdo nos servigos e produtos
disponibilizados;

X1 - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretario.

) SECAOI
DA DIVISAO DE PROGRAMAGAO E ORCAMENTO

Art. 16. Compete a Divisdo de Programacdo e Orcamento, unidade
integrante da Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle, e a sua chefia:

I — auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e execu¢do do Plano
Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, e do Or¢camento Anual da
Secretaria - LOA;

Il - solicitar e acompanhar autorizacdo de despesas, empenhos,
anulacOes, suplementacOes, reducOes, reajuste de saldo e a liquidacdo da despesa
realizada pela Secretaria;

Il - programar, orientar e controlar todas as atividades referentes a
elaboracdo e ao controle orcamentario no ambito da Secretaria e prestar assisténcia na
instrucdo de processos de despesas as demais unidades;

IV - analisar e informar a disponibilidade orcamentéria e a viabilidade
das solicitacdes de despesas de qualquer natureza e a sua previséo no Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentéarias - LDO e Lei Orcamentaria Anual - LOA,;

V - efetuar reserva da despesa, formulando, quando for o caso, pedidos
de suplementacdo orcamentaria e de abertura de créditos adicionais, bem como suas
respectivas liquidacoes;

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

N _ SECAO Il
DA DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA E DA QUALIDADE

Art. 17. Compete & Divisdo de Gestdo Estratégica e da Qualidade,
unidade integrante da estrutura da Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle, e
a sua chefia:

| — auxiliar na elaboracdo e acompanhamento das acdes de planejamento
estratégico e institucional;

Il — auxiliar e acompanhar as demais unidades, na elaboracdo e
padronizacao de normas, métodos e processos de trabalho, documentos, nomenclaturas e
integracdo de dados e informacdes;

Il - assessorar as demais unidades, na pesquisa, avaliacdo e
desenvolvimento de projetos e programas, para atender demandas de otimizacdo da
estrutura organizacional, no que se refere a necessidades de recursos humanos, materiais
e financeiros, promovendo o acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e
de resultados;
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IV - munir sistema de informacGes sobre andamento dos trabalhos da
Secretaria, estabelecendo padrdes e métodos de mensuracdo do desempenho dos
programas, projetos e atividades desenvolvidas;

V — auxiliar nos levantamentos e estudos para viabilizacdo da captacdo de
recursos junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais, para
implementacdo de projetos, programas e convénios de interesse da Secretaria, bem como
na analise de viabilidade técnica e financeira;

VI — instruir processos e acompanhar a execucdo dos programas,
contratos, convénios e acordos celebrados pela ou por interveniéncia da Secretaria,
munindo o Sistema de Contratos e Convénios - SCC, bem como em sistemas correlatos,
exercendo o efetivo controle sobre 0 seu cumprimento e prazos de vigéncia;

VII - pesquisar e identificar projetos, programas e convénios em sistemas
disponiveis, em especial no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do
Governo Federal - SICONV;

VIl — subsidiar as demais unidades com informacbes e indicadores,
relativos aos projetos, programas, contratos e convénios, inclusive das etapas previstas e
realizadas, conforme cronograma fisico-financeiro dos processos;

IX — elaborar e munir registro de informacgdes, bem como arquivo de
documentos, referentes aos projetos, programas, contratos, convénios e acordos,
concluidos e em andamento, realizados pela Secretaria ou naqueles que ela seja parte;

X — elaborar e expedir aos requerentes quanto aos atestados de
capacidade técnica provenientes de contratos ou convénios celebrados pela ou por
interveniéncia da Secretaria;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Assessor-Chefe da Assessoria de Planejamento, Qualidade
e Controle.

N SECAO I
DA DIVISAO DE OPERACOES DE CREDITOS CONSIGNADOS

Art. 18. Compete a Divisdo de Operacfes de Créditos Consignados,
unidade integrante da estrutura da Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle, e
a sua Chefia:

| - fornecer informacdes pertinentes aos processos, atos administrativos,
requerimentos e solicitacfes, tanto aos Consignados quanto dos demais integrantes do
Sistema de Gestéo e Controle de Consignacdes;

Il — prestar suporte e atendimento presencial, telefonico e através de
outras ferramentas digitais aos Consignados e as Consignatarias quanto as regras, limites
e procedimentos das operagdes de consignacdo em folha e do Sistema de Gestéo e
Controle de Consignacdes;

I11 — acompanhar e controlar periodicamente os prazos e taxas de juros
vigentes e praticadas de todas as Consignatarias, gerando transparéncia e dando
publicidade aos interessados;

IV - elaborar periodicamente relatérios gerenciais com informacoes
relativas ao Sistema de Gestdo e Controle de Consignacfes, das rotinas e atividades
inerentes a esta unidade e dos atendimentos prestados;

V - acompanhar os processos que envolvam as operacOes indevidas de
consignacbes, e ainda quanto a sinistros dos planos de seguros e previdéncias
facultativas;

VI - auxiliar nas atividades relacionadas ao Sistema de Gestdo e Controle
de Consignagdes, com visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos
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visando manter a melhoria continua, a qualidade e a padronizacdo nos servigos e
produtos disponibilizados;

VIl - compartilhar com a unidade responsavel quanto ao preparo e
fornecimento de informacdes relativas as operacfes de consignacdo em folha junto as
midias digitais e impressas para divulgacao e transparéncia aos servidores;

VIl - auxiliar a unidade responsavel na fiscalizacdo de execucdo dos
contratos e convénios celebrados junto as Consignatarias;

IX — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihe forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.

CAPITULO IV )
DA ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA

Art. 19. A Assessoria Técnico-Juridica é a unidade integrante da
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas que tem por finalidade assessorar o
Secretario e demais unidades da Secretaria nos assuntos relativos a matéria técnico-
juridica, no ambito das competéncias da Secretaria, relativas a organizacao, execucao e
aplicacdo das normas inerentes a &rea de pessoal, em conformidade com o0s
posicionamentos adotados pela Procuradoria Geral do Municipio.

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

| — subsidiar e assessorar 0 Secretario nos atos, fatos, processos e
documentos a serem submetidos a sua apreciagdo, decisdo e assinatura;

Il - assistir no recebimento e providéncias a serem adotadas nos casos de
notificacdes judiciais, mandados de seguranca, requerimentos do Ministério Publico,
diligéncias e/ou determinacBes do Poder Judiciario e do Tribunal de Contas dos
Municipios, solicitadas ao Secretario;

I11 - analisar e emitir parecer juridico nos projetos de lei encaminhados a
apreciacdo do Secretario, juntamente com as unidades envolvidas;

IV - elaborar minutas de propostas de lei, decretos e portarias;

V - orientar e prestar assisténcia juridica as demais unidades da Secretaria
sobre questdes legais e emitir pareceres nos assuntos de sua competéncia;

VI - orientar os servidores nas questdes que envolvam direitos e deveres,
no ambito da Administracdo Pdblica Municipal, em conformidade com as normas e
procedimentos vigentes;

VIl - auxiliar e elaborar minutas de acordos, convénios, contratos,
projetos e outras parcerias;

VIII - acompanhar a publicagéo de leis, instrucdes, resolucdes e demais
atos normativos referentes a administracao de pessoal, e outros assuntos de interesse da
Secretaria, mantendo atualizado em relagdo aos julgados os e jurisprudéncias de
interesse dos servidores publicos;

IX — zelar pela observancia e manter as unidades da Secretaria
informadas acerca das atualizacdes legais, procedimentos, instrucfes e atos normativos;

X - atuar em consonancia com o Conselho Superior do Servigo Publico -
CSSP, bem como a Procuradoria Geral do Municipio — PGM, propondo as alteracdes
e/ou adequacgOes nas normas pertinentes as politicas de pessoal;

XI - auxiliar, assistir, assessorar e desenvolver estudos, planos e projetos
em consonéancia com as demais unidades da Secretaria;
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XII — acompanhar os registros e processos junto ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

XII - fiscalizar a observancia das normas e procedimentos na utilizacéo
do Sistema de Recursos Humanos - SRH e do Sistema de Gestdo e Controle de
Consignacao — SGCC;

XIV - expedir notificagbes e convocagcOes necessérias a instrucdo de
sindicancias e/ou apuracdo de irregularidades relativos aos servidores da Administracdo
Publica Municipal;

XV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 20. Compete a Divisdo de Apoio Técnico, unidade integrante da
estrutura da Assessoria Técnico-Juridica, e a sua chefia:

I — promover a instrucdo e diligéncias necessarias a coleta de dados e
informacgdes dos processos submetidos a apreciacdo da Assessoria Técnico-Juridica;

Il - analisar relatérios de controle funcional dos servidores referentes a
aposentadoria compulsoéria, afastamentos, faltas, disposicdo, licencas, acumulacdo de
cargos, nepotismo, dentre outros;

Il — verificar a validade e veracidade da documentacdo e certidfes
apresentadas nos processos de requerimento de beneficios, quando solicitado;

IV - propor a realizagdo de sindicancias e/ou, instauracdo de processos
administrativos disciplinares junto ao Orgdo de Controle Interno;

V — analisar e controlar os processos de registro de posse antes de seu
arquivamento;

VI - realizar estudos, pesquisas e gerir arquivos fisicos e virtuais, de
normas, legislacdo, instrugdes, resolucdes e pareceres pertinentes a politica de pessoal e
outros assuntos de interesse da Secretaria, disponibilizando consulta as demais unidades;

VII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Assessor-Chefe da Assessoria Técnico-Juridica.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO E CADASTRO FUNCIONAL

Art. 21. O Departamento de Documentacdo e Cadastro Funcional € a
unidade da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP que tem por
finalidade coordenar, orientar e executar as atividades relativas ao cadastro e atualizagédo
dos dados funcionais dos servidores, dos 6rgaos da Administracdo Direta Municipal.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do Departamento de
Documentacéo e Cadastro Funcional:

| - gerir 0os processos de alteracdo e atualizacdo no Sistema de Recursos
Humanos — SRH, dos dados cadastrais e funcionais referentes aos servidores efetivos,
comissionados, contratados por tempo determinado, substitutos, estagiarios, aprendizes,
voluntarios, cedidos e/ou a disposicdo, em conformidade com o respectivo ato
administrativo gerador do fato;

Il - gerir e controlar a documentacdo cadastral e funcional dos servidores,
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providenciando o seu devido arquivamento;

Il — responsabilizar-se no que Ihe couber, pelo cumprimento dos prazos
das decisdes judiciais, requerimentos, requisi¢ées e/ou mandados provenientes do Poder
Judiciario, Ministério Pablico, Tribunal de Contas dos Municipios e outros;

IV - solicitar adequagdes nos modulos do Sistema de Recursos Humanos
- SRH, sempre que houver alteracdo na legislacdo de pessoal ou quando julgar
necessario;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

SECAO |
DA DIVISAO DE CADASTRO E ATUALIZACAO FUNCIONAL

Art. 22. Compete & Divisdo de Cadastro e Atualizacdo Funcional,
unidade integrante da estrutura do Departamento de Documentacdo e Cadastro
Funcional, e a sua chefia:

| — incluir, excluir, alterar e atualizar no Sistema de Recursos Humanos -
SRH os dados cadastrais e funcionais referentes aos servidores efetivos, comissionados,
contratados por tempo determinado, substitutos, estagiarios, cedidos e/ou a disposicao,
em conformidade com o respectivo ato administrativo gerador do fato;

Il — munir o Programa de Formacéo de Patriménio do Servidor Publico -
PASEP e outros para a atualizacdo dos dados dos servidores;

Il - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Documentacdo e Cadastro
Funcional.

N ~ SEGAO1
DA DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 23. Compete a Divisdo de Anédlise de Processos e Documentos,
unidade integrante do Departamento de Documentacdo e Cadastro Funcional, e a sua
chefia:

I - receber, conferir, analisar e expedir documentos, processos, com
informagdes funcionais, despachos, declaracdes, certiddes e outros necessarios a devida
instrucdo processual;

Il — analisar e conferir os atos a serem lancados pela unidade responsavel;

I111 - analisar as certiddes de tempo de servigo/contribuicdo constantes de
pecas processuais, procedendo ao calculo dos periodos a serem averbados;

IV - subsidiar informaces necessarias as diligéncias;

V - receber, organizar e arquivar em dossiés, a documentacao
comprobatoria da situacdo funcional dos servidores;

VI — subsidiar unidade responsavel e outros Orgéos e Entidades, quanto
ao requerimento de informacBes e copias de documentos que integram o dossié dos
servidores;

VII - instruir os processos referentes as admissdes de pessoal, inclusive
para efeito de registro junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, de acordo com as
instrucdes, resolucdes e atos normativos;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Documentacdo e Cadastro
Funcional.
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) SECAO Il
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 24. Compete a Divisdo de Atendimento ao Publico, unidade
integrante do Departamento de Documentacédo e Cadastro Funcional, e a sua chefia:

I — receber, conferir, autenticar e expedir documentos e certidfes
exigidos para posse de candidatos, bem como o0s entregues para atualizagdo dos dados
cadastrais dos servidores;

Il - efetivar as posses de candidatos;

Il - disponibilizar modelos de requerimento, atendendo o direito de
peticdo dos servidores;

IV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Documentacdo e Cadastro
Funcional.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 25. O Departamento de Folha de Pagamento é a unidade da
Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas — SEMGEP, que tem por finalidade elaborar,
calcular, supervisionar e controlar as acdes relativas a execucdo da Folha de Pagamento
e Encargos Sociais dos oOrgdos da Administracdo Direta, bem como promover o
monitoramento da Folha de Pagamento dos Orgaos pertencentes a Administracdo
Indireta; fiscalizar a execucéo e o controle das operacgdes de consignacao em folha.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Folha de
Pagamento:

| - gerir as acgdes relativas a execucdo da Folha de Pagamento e Encargos
Sociais, analisando e supervisionando 0s lancamentos, alteracdes e exclusdes,
verificando as condicOes que Ihe deram origem, sua legalidade e sua temporalidade;

Il — subsidiar a unidade responsavel com as informacdes relativas as
operacdes de consignagdo em folha de pagamento dos servidores e empregados do
Municipio;

Il - coordenar e gerir o Programa de Formacdo de Patriménio do
Servidor Publico - PASEP, a emisséo das Guias de Recolhimento do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS e o Peculio;

IV — responsabilizar-se no que lhe couber, pelo cumprimento dos prazos
das decisdes judiciais, requerimentos, requisicdes e/ou mandados provenientes do Poder
Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas dos Municipios e outros;

V - solicitar adequacdes nos mddulos do Sistema de Recursos Humanos -
SRH, sempre que houver alteracdo na legislacdo de pessoal ou quando julgar necessario;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.
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DA DIVISAO DE PREPARACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 26. Compete a Divisdo de Preparacdo da Folha de Pagamento,
unidade integrante do Departamento de Folha de Pagamento, e a sua chefia:

| — preparar e processar a Folha de Pagamento dos servidores da
Administracdo Direta, inclusive as especiais ou suplementares de pagamento de pessoal;

Il — auxiliar, controlar e promover o levantamento das liquidagdes de
consignac0es facultativas e compulsorias em Folha de Pagamento;

11 - processar ou expedir para Orgdo ou Instituicdo responsavel as
operacdes de consignacdes em Folha de Pagamento;

IV - gerir tabelas de proventos, descontos, indicadores econémicos e
parametros de funcionamento do Sistema de Recursos Humanos - SRH;

V - acompanhar e verificar a elaboracdo e envio de midias digitais de
dados de pessoal e da Folha de Pagamento para prestagdo de contas ao Tribunal de
Contas dos Municipios;

VI - bloquear e liberar pagamentos no Sistema de Recursos Humanos e
verificar junto aos Bancos conveniados, quanto aos pagamentos dos servidores da
Administragéo Direta;

VII - monitorar a Folha de Pagamento da Administracdo Indireta;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Folha de Pagamento.

3 SECAO Il
DA DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE DE DOCUMENTOS

Art. 27. Compete a Divisdo de Controle e Andlise de Documentos,
unidade integrante do Departamento de Folha de Pagamento, e a sua chefia:

| - analisar os documentos referentes a lancamentos e exclus@es a serem
efetivados na preparacéo e processamento da Folha de Pagamento;

Il - analisar e subsidiar informacbes e documentos necessarios as
diligéncias e processos de auditoria;

Il - controlar e expedir documentos concernentes a decisdes judicialis,
requisicdes e/ou determinacbes do Ministério Publico, Tribunal de Contas dos
Municipios e outros;

IV - analisar as operagOes de consignacdo em folha de pagamento;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Folha de Pagamento.

N SECAO Il
DA DIVISAO DE CONTROLE E CALCULO DE PROCESSOS

Art. 28. Compete a Divisdo de Controle e Célculo de Processos, unidade
integrante do Departamento de Folha de Pagamento, e a sua chefia:

| — calcular e revisar processos pertinentes a langcamentos e exclusées de
proventos da folha de pagamento e de aposentadoria;

Il - analisar os processos referentes a lancamentos e exclusdes a serem
efetivados na preparacéo e processamento da Folha de Pagamento;

I11 - analisar e expedir informacdes, redigindo/elaborando os respectivos
despachos e outros;
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IV — subsidiar informacdes as diligéncias e processos de auditoria e
aposentadoria;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Folha de Pagamento.

) SECAO IV
DA DIVISAO DE PECULIO E ENCARGOS SOCIAIS

Art. 29. Compete a Divisdo de Peculio e Encargos Sociais, unidade
integrante do Departamento de Folha de Pagamento, e a sua chefia:

I — controlar e fiscalizar os recolhimentos dos encargos sociais e
beneficios da Administracdo Direta e dos servidores;

Il - coordenar e controlar o PASEP, GFIP, FGTS e o peculio dos
servidores;

Il —analisar célculos apresentados por 6rgaos/entidades conveniados;

IV - efetuar junto aos servidores efetivos a atualizacdo dos beneficiarios
do peculio e respectivos recolhimentos;

V - instruir 0s processos relativos ao pagamento do peculio;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Folha de Pagamento.

CAPITULO VI N
DO DEPARTAMENTO DE CONCURSOS E SELECAO

Art. 30. O Departamento de Concursos e Selecdo € a unidade da
Secretaria Municipal de Gestdo Pessoas — SEMGEP que tem por finalidade a
normatizacgdo, planejamento, coordenacdo e operacionalizacdo das atividades relativas a
Concursos e Processos Seletivos Publicos, dimensionamento e movimentacdo de
Pessoal, admissdo e acompanhamento de estagiarios nos o&rgdos/entidades da
Administracédo Direta e Indireta.

Paragrafo anico. Compete ao Diretor do Departamento de Concursos e
Selecéo:

I — desenvolver e gerir os processos de Concurso e de Selecdo de Pessoal
no ambito da Administracdo Direta e Autarquica;

Il — coordenar e gerir as atividades de Estagio Supervisionado no ambito
dos érgdos/entidades da Administracdo Puablica Municipal,

Il - coordenar e gerir 0s processos de recrutamento, selecdo e
encaminhamento de jovens aprendizes, junto as instituicGes oficiais conveniadas para
esta finalidade e demais 6rgdos requisitantes;

I11 — levantar e analisar informacdes para o dimensionamento quantitativo
e qualitativo de pessoal;

IV — coordenar e orientar os processos de movimentagdo, remocdo ou
cessdo de pessoal no ambito da Administracdo Direta;

V - subsidiar informacdes a requisic@es, determinacdes, decisdes judiciais
e/ou mandados provenientes do Ministério Publico, Tribunal de Contas dos Municipios e
outros;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.
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DA DIVISAO DE CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS

Art. 31. Compete & Divisdo de Concursos e Processos Seletivos,
unidade integrante do Departamento de Concursos e Selecéo, e a sua chefia:

I — auxiliar na coordenacdo dos processos de Concursos e Processos
Seletivos no ambito da Administracdo Direta e Indireta, conforme condicdes
estabelecidas em ato préprio, de forma integrada com a Comissao de Concurso Publico
e em consonancia com a legislacao vigente;

Il - elaborar e expedir para publicacdo nas midias digitais da Prefeitura e
impressa em jornal de grande circulagdo do Estado, instrugdes, avisos e comunicados,
de forma integrada com a Comissao de Concursos no que lhe couber;

Il - instruir processos de Concursos Publicos em conformidade com a
legislacdo vigente, e normas e procedimentos do Tribunal de Contas dos Municipios;

V - subsidiar as instancias competentes para a defesa da Municipalidade
em procedimentos judiciais, relativos aos Concursos e Processos Seletivos;

VI - elaborar e fornecer tabelas de controle dos dados e informagdes
pertinentes aos certames realizados;

VIl - manter sob guarda pelo periodo legal a documentacéo relativa aos
Concursos e Processos Seletivos;

VIII - atender os candidatos, possibilitando-lhes o acesso a informagdes
relativas aos certames em andamento ou realizados pela Administragdo Publica
Municipal;

IX — receber e conferir documentos necessarios a convocacao dos
aprovados em Concursos ou em Processos Seletivos;

X - instruir no que lIhe couber os processos referentes as admissdes de
pessoal, inclusive para efeito de registro junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, de
acordo com as instruc@es, resolucdes e atos normativos;

X1 - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo diretor do Departamento de Concursos e Selecao.

SECAO II
DA DIVISAO DE DIMENSIONAMENTO, MOVIMENTACAO DE PESSOAL E
ESTAGIO

Art. 32. Compete a Divisdo de Dimensionamento e Movimentacdo de
Pessoal e Estagio, unidade integrante do Departamento de Concursos e Selecdo, e a sua
chefia:

I — auxiliar e coordenar o dimensionamento e a movimentacdo de
pessoal da Administracdo Direta;

Il - promover, coordenar e controlar os processos de movimentacdo de
servidores efetivos, identificando a necessidade de pessoal no ambito da Administracdo
Direta;

Il - coordenar e controlar os processos de dimensionamento de
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo;

IV — elaborar, acompanhar e controlar o quantitativo de vagas,
distribuidas por cargo/funcéo;

V — utilizar-se do Banco de Competéncias como ferramenta gerencial
para identificar e valorizar os talentos e/ou habilidades passiveis de serem aproveitados
no dimensionamento e movimentacdo de pessoal;

VI — desenvolver, coordenar e controlar os procedimentos de Estagios
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Supervisionados obrigatdrios e ndo obrigatorios, no @mbito da Administracdo Direta;

VII - orientar os candidatos as vagas de estagios, intermediando e/ou
promovendo a selecdo de acordo com o Plano de Estagios;

VIl — definir o supervisor responsavel pelo acompanhamento dos
estagiarios em consonancia com os demais Orgaos;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo diretor do Departamento de Concursos e Selecéo.

CAPITULO VIII )
DO DEPARTAMENTO DE CARREIRA E BENEFICIOS

Art. 33. O Departamento de Carreira e Beneficios é a unidade da
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas que tem por finalidade o planejamento,
gestdo, execucdo e controle do processo de avaliagdo de desempenho dos servidores,
inclusive em estagio probatério, bem como a realizacdo de estudos necessarios a
elaboracdo e atualizacdo dos planos de carreira e Estatuto dos Servidores Publicos de
Goiania, e ainda analise e parecer em processos de concessdo de beneficios, e
enguadramento de progressoes nas carreiras.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do Departamento de Carreira e
Beneficios:

I — desenvolver e gerir 0s processos de Avaliacdo de Desempenho e de
Avaliacdo do Estagio Probatorio dos servidores;

Il — analisar e expedir para formalizagdo do ato administrativo para
concessao de estabilidade no servi¢co publico municipal;

I11 - propor e gerir o Comité Técnico na apuragdo dos fatos de servidores
que ndo atingiram a média no estagio probatdrio e avaliacdo de desempenho;

IV - aprovar a analise técnica dos processos de concessao de progressao
funcional e de beneficios previstos na legislacao pertinente aos servidores;

V — subsidiar e propor projetos de lei, normas, medidas e
regulamentacbes referente a aplicacdo dos Planos de Carreiras e Salarios e legislacdo
pertinente aos servidores;

VI — analisar e elaborar relatérios através das avaliacBes de desempenho
com as informagdes que possam subsidiar a elaboracdo de programas e projetos voltados
ao treinamento e desenvolvimento dos servidores;

VIl - promover e acompanhar anualmente a andlise e revisdo dos
adicionais de incentivo funcional, desempenho profissional e responsabilidade técnica
para verificacdo do exercicio cargo/funcdo que embasou a concessao;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

N SECAO |
DA DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 34. Compete a Divisdo de Gestdo de Desempenho, unidade
integrante do Departamento de Carreira e Beneficios, e a sua chefia:

| — auxiliar na coordenacdo dos processos de Avaliacdo de Desempenho e
do Estagio Probatorio;

Il — munir de informacGes os processos de Avaliacdo de Desempenho e
do Estagio Probatério no Sistema de Recursos Humanos — SRH;
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I11 - encaminhar a apreciacdo superior 0s processos relativos a elaboracédo
dos atos necessarios para a aprovacao do servidor no Estagio Probatdrio;

IV - definir metodologia, instrumentos e normas a serem adotados nos
processos de Avaliacdo de Desempenho e do Estagio Probatdrio, bem como orientar
gestores e servidores;

V - orientar e acompanhar a inclusdo dos dados relativos a Avaliacao de
Desempenho e Competéncias — ADC dos servidores efetivos e estaveis efetuada pelos
Orgdos da Administragdo Municipal,

VI - submeter a apreciacdo do Comité Técnico, 0S pProcessos
administrativos referentes a servidores que ndo atingiram 0s critérios necessarios para
aprovacdo no Estagio Probatério ou Avaliacdo de Desempenho;

VII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Carreira e Beneficios.

N SECAOQ I )
DA DIVISAO DE ANALISE DE BENEFICIOS

Art. 35. Compete a Divisdo de Andlise de Beneficios, unidade integrante
do Departamento de Carreira e Beneficios, e a sua chefia:

| — instruir e emitir parecer técnico em processos relativos a concessao de
beneficios, em conformidade com as normas vigentes;

Il - promover e acompanhar analise e revisdo dos Adicionais de Incentivo
Funcional, Desempenho Profissional e Responsabilidade Técnica para verificacdo do
exercicio cargo/funcdo que embasou a concessao;

Il - expedir os processos relativos a elaboracdo dos atos necessarios a
concesséao de beneficios aos servidores;

IV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Carreira e Beneficios.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 36. O Departamento de Capacitacdo e Desenvolvimento € a unidade
da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas - SEMGEP que tem por finalidade
implantar e gerenciar a Politica Municipal de Gestdo de Conhecimento, com vistas a
formacdo e aperfeicoamento dos profissionais da Administracdo Direta e Indireta, de
modo a estabelecer e desenvolver a capacitagdo continuada dos servidores da Prefeitura
de Goiania.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Capacitacédo e
Desenvolvimento:

| — elaborar e gerir as acdes e projetos de treinamento, capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores no &mbito dos 6rgaos/entidades do Municipio;

Il - coordenar as acOes, a programacdo e 0 cronograma periodico de
cursos de treinamento, capacitacao e desenvolvimento promovidos pela Secretaria;

Il — propor e efetivar parcerias e convénios com instituicbes
educacionais para capacitacdo e desenvolvimento dos servidores de forma inicial e
continuada, seja de forma presencial ou a distancia;

IV — identificar e elaborar banco de dados com instrutores e servidores
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devidamente capacitados para ministrar cursos, seminarios, palestras e demais
modalidades de treinamento, capacita¢do e desenvolvimento dos servidores;

V - gerir e operacionalizar os recursos materiais, tecnoldgicos e humanos,
para a realizacdo das atividades de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

VI — elaborar e promover eventos alusivos a datas comemorativas e a
cultura organizacional da Administracdo Publica Municipal

VII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

N SECAO 1 _
DA DIVISAO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 37. Compete a Divisdo de Qualificacdo Profissional, unidade
integrante do Departamento de Capacita¢do e Desenvolvimento, e & sua chefia:

| - orientar e controlar as aces relativas ao treinamento e
desenvolvimento dos servidores da Administragdo Publica Municipal;

Il — elaborar e levantar periodicamente, necessidades de treinamento e
desenvolvimento dos servidores junto aos demais 6rgdos da Prefeitura;

Il - definir as acBes da capacitacdo para atender as disposicdes legais,
constantes nos Planos de Carreira dos servidores;

IV — elaborar e estabelecer o conteudo programatico e metodologias para
aplicacdo dos cursos, seminarios e palestras, juntamente com instrutores e/ou instituicdes
conveniadas;

V - elaborar, controlar e expedir certificados e demais documentos
relativos aos eventos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

VI - atualizar banco de dados de servidores, instrutores e entidades
conveniadas que desenvolvam atividades de treinamento para a Administracdo Publica
Municipal;

VII - elaborar e manter banco de competéncias, de forma integrada com
as unidades responsaveis de cada 6rgdo, atualizando os dados periodicamente;

VIIl - promover a valorizacdo do servidor através da divulgacdo e
publicacdo de estudos, projetos, trabalhos técnicos e cientificos que visem a otimizacgdo e
modernizacao dos servicos oferecidos pela Administracdo Publica Municipal;

IX — elaborar e promover a socializacdo e capacitacdo inicial dos
servidores recém admitidos, através de cursos e palestras;

X — encaminhar para registro junto ao Sistema de Recursos Humanos —
SRH as informacdes relativas as competéncias e cursos de capacitacdo, treinamento e
desenvolvimento;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Capacitacdo e
Desenvolvimento.

N SECAOQ I )
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO PEDAGOGICO

Art. 38. Compete a Divisdo de Apoio Técnico Pedagogico, unidade
integrante da estrutura do Departamento de Capacitacdo e Desenvolvimento, e a sua
chefia:

| — elaborar e providenciar material didatico necessario a realizacdo de
eventos, treinamentos e desenvolvimento para os servidores;
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I1 — controlar, operar e disponibilizar materiais e equipamentos destinados
a promog&o de eventos, treinamentos e desenvolvimento para os servidores;

Il - elaborar e manter atualizados os catalogos sobre contetdos
programaticos dos eventos de treinamento desenvolvidos pela Secretaria;

IV — acompanhar e controlar inscricdes e frequéncias dos servidores
quando dos eventos e treinamentos;

V - coordenar 0s servigos de copa e apoio as atividades e eventos de
treinamento e desenvolvimento;

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Capacitacdo e
Desenvolvimento.

CAPITULO X )
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Art. 39. O Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho - DSST,
integrante da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, tem
como a finalidade planejar, implementar, supervisionar, controlar, promover a execugao
dos programas e atividades relacionados com a Politica de Seguranca e Salde no
Trabalho dos Servidores Publicos Municipais, consubstanciando os principios, diretrizes
e estratégias para o desenvolvimento da atencdo integral a satde no trabalho, com énfase
na vigilancia, prevencdo, promogdo e educagdo em saude.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Seguranca e
Saude no Trabalho:

| — planejar e gerir os programas destinados a Prevencdo e Vigilancia a
Saude dos servidores;

Il — planejar, gerir e estabelecer programas, normas e procedimentos que
visem a protecao preventiva e corretiva da integridade fisica e mental dos servidores e a
melhoria das condi¢fes ambientais de trabalho da Administracdo Publica Municipal;

Il — elaborar e promover atividades, cursos, palestras e seminarios
relativos a saude e seguranca no trabalho e em consonancia com a unidade responsavel;

IV - submeter os programas de riscos a apreciacdo e aprovacao da CIPA
e ao dirigente do respectivo 6rgdo/entidade;

V - aprovar os Laudos Técnicos de Periculosidade e de Insalubridade
para efeito da concessdo de adicionais previstos em leis e normatizados;

VI — coordenar, gerir e instruir os demais 6rgdos e entidades quanto a
implementacdo dos programas, atividades e acdes referentes a seguranca e salude e do
trabalho, fiscalizando o cumprimento das diretrizes e metas previamente definidas,
resguardadas as atribui¢Oes de outros estabelecimentos competentes;

VII - elaborar Planos Operativos Anuais — POA, relativos as atividades de
fiscalizacdo, assim como divulgar as legislacdes, no que diz respeito aos procedimentos
de fiscalizacdo, orientando quanto a sua aplicacdo e execucao;

VIII - receber, registrar, avaliar e verificar denuncias concernentes a
salide e seguranca no trabalho, adotando as providéncias e recomendac@es cabiveis;

IX - coordenar e implantar o Programa de Saude Ocupacional - PSO, por
meio da avaliacdo médica periddica dos servidores da Administracdo Publica
Municipal, apresentando os resultados aos membros da CIPA e ao dirigente do
respectivo orgao/entidade, para a adogdo das providéncias cabiveis;

X — instruir e inserir dispositivos contratuais relativas ao cumprimento da
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legislacdo trabalhista pertinente a saude e seguranca no trabalho por parte das empresas
contratadas e conveniadas pela Administragdo Publica Municipal, de modo a atender os
parametros legais, fiscalizando periodicamente, conforme preceitua as normativas
regulamentadoras, em especial as do Ministério de Trabalho e Emprego - MTE;

XI — elaborar e supervisionar 0s programas de assisténcia psicossocial
que priorizem a qualidade de vida e saide mental dos servidores;

XII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

_ SEC;:&O I A ) )
DA DIVISAO DE PREVENCAO E VIGILANCIA A SAUDE

Art. 40. Compete a Divisdo de Prevencao e Vigilancia a Saude, unidade
integrante da estrutura do Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho, e a sua
chefia:

| - promover programas destinados a Prevencdo e Vigilancia a Saude dos
servidores;

Il - elaborar e divulgar material informativo e promover campanhas
educativas, palestras, seminarios, encontros na area na Prevencdo de Doencas e
Promocao de Saude Ocupacional;

1l - promover, em parceria com a unidade responsavel, cursos,
palestras, seminarios e outros sobre temas de interesse da area de Prevencdo de
Doencas e Promocao de Saude Ocupacional;

IV - elaborar, propor, divulgar e zelar pelo cumprimento de Politicas,
Programas, Normas e Regulamentos de Saude do servidor, desenvolvendo cultura
organizacional na area de Saude Ocupacional;

V - notificar ao SUS, através do SINAN-NET, os problemas de salde do
trabalhador apresentados pelos servidores da Administracdo Publica Municipal, bem
como das medidas de prevencao e intervencao adotadas pelo Municipio;

VI - identificar o0 nexo causal entre doenca e trabalho, através de analise
minuciosa dos dados colhidos no Sistema da Junta Médica Municipal e visitas
periddicas junto aos 6rgdos de Administracdo Publica Municipal;

VII - propor aos demais Orgéos e Entidades, medidas de prevencdo de
agravos a saude e de suas complicacGes e informar aos setores responsaveis 0s
resultados dos estudos, para efeito de calculo dos prejuizos decorrentes do absenteismo;

VIII - visitar demais Orgdos da Administracio Direta, com vistas a
conhecer e apos, se necessario, intervir sugerindo mudancas nas condi¢Ges/ou ambiente
de trabalho;

IX - elaborar e encaminhar a unidade responsavel pela compra de
material permanente para os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, relatério
detalhado contendo as especificacbes técnicas que atendam as normas vigentes
propiciando a aquisicdo de moveis ergonomicamente adequados para a saude do
servidor;

X - promover avaliacdo, acompanhamento e demais providéncias quanto
aos encaminhamentos dos servidores readaptados, reabilitados, assim como problemas
de natureza psicossocial, através de equipe multiprofissional composta por profissionais
tais como: Enfermeiro do trabalho, Educador fisico, Técnico em enfermagem do
trabalho, Fonoaudidlogo, Fisioterapeuta e, Médico do Trabalho, em conformidade com o
previsto no Capitulo V, da Lei n 9.159, de 23 de junho de 2012

XI - promover o acompanhamento dos servidores com deficiéncia -
Portadores de Necessidades Especiais - PNE, através da Equipe Multiprofissional,
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durante o periodo de Estagio Probatorio, com vistas a emissdo de Laudo que avalie a
compatibilidade da deficiéncia com as atribui¢cdes do cargo ocupado e funcéo exercida,
anteriormente a aquisicdo da Estabilidade no Servigo Publico Municipal;

XII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Seguranga e Saude no
Trabalho.

) SECAO Il
DA DIVISAO DE SEGURANCA NO TRABALHO

Art. 41. Compete a Divisdo de Seguranca no Trabalho, unidade
integrante da estrutura do Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho, e a sua
chefia:

| - elaborar e gerir o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -
PPRA com a participacdo da equipe técnica dos SESMT's setoriais;

Il - definir modelos e protocolos a serem seguidos por todas as equipes
técnicas dos SESMT's, inclusive provendo-os quanto as suas necessidades técnicas,
subsidiando a elaboracdo de pareceres, exames, laudos e equipamentos de trabalho,
dentre outras;

I11 - orientar a constitui¢do, coordenar e acompanhar Comissées Internas
de Prevencdo de Acidentes — CIPA’s, no ambito dos demais Orgdos da Administraco
Direta,

IV - incentivar, coordenar e acompanhar a organizacdo e realizacdo da
Semana Interna de Prevencdo de Acidente do Trabalho - SIPAT's;

V - realizar, coordenar e acompanhar os levantamentos dos riscos
ambientais necessarios para a confec¢do do PPRA;

VI - avaliar, vistoriar, orientar no &mbito das unidades dos demais Org&os
a implementacdo das acdes de Salde e Seguranca do Trabalho;

VII - elaborar Laudos Técnicos de Periculosidade e de Insalubridade,
estabelecendo o grau minimo, médio e maximo de insalubridade, para efeito da
concessdo do respectivo Adicional, de acordo com as Normas Regulamentadoras de
Seguranca e Saude do Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego e defini¢bes da
Lei;

VIII - estabelecer critérios técnicos para a aquisicdo de Equipamentos de
Protecdo Individual - EPI's e certificar, no ato de entrega, o atendimento as
especificacdes;

IX - manifestar sobre requerimento de recusa ao trabalho por situagéo de
grave risco iminente ao fornecimento de Equipamento de Protecdo Individual — EPI,
procedendo a emissdao de Ordens de Servigos das Normas Regulamentadoras aplicaveis
ao caso e a conseqiente notificacdo do Orgdo ou Dirigente responsavel:;

X - verificar junto aos demais Orgdos e Entidades responsaveis pela
elaboracdo e aprovacdo de projetos arquitetdnicos de edificagdes, o atendimento as
normas sanitarias, de protecdo contra incéndio, visando a prevencdo de riscos e
promover a seguranca e saude dos servidores;

X1 - elaborar Parecer de acordo com as Normas Regulamentadoras de
Seguranca e Medicina do Trabalho, através de analise do conteudo processual e vistoria
in loco, acompanhada do servidor interessado,

XII - lavrar notificacdo junto ao setor competente do 6rgéo fiscalizado,
quanto a imediata paralisacdo de maquinas, equipamentos e/ou servi¢os, onde se
constate haver risco grave e iminente a seguranca dos servidores, procedendo as
recomendacg0es cabiveis;
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XII - receber, investigar e manter registro da Comunicacéo de Acidente
de Trabalho — CAT de servidores, arquivando as respectivas comunicagoes;

XIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Seguranca e Saude no
Trabalho.

N SECAO I
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA PSICOSSOCIAL

Art. 42. Compete a Divisdo de Assisténcia Psicossocial, unidade
integrante da estrutura do Departamento de Seguranca e Saude do Trabalho, e a sua
chefia:

I - desenvolver e gerir programas de assisténcia psicossocial que
priorizem a qualidade de vida e a satde mental dos servidores;

Il - prestar assisténcia psicossocial aos servidores nos casos de doenga,
invalidez, aposentadoria, dependéncias quimicas e outros;

Il - constituir equipe multiprofissional composta por profissionais nas
areas de Assisténcia Social, Psicologia e Arteterapia para avaliacdo, acompanhamento e
providencias quanto aos encaminhamentos necessarios dos servidores readaptados,
reabilitados, assim como problemas de natureza psicossocial, em conformidade com o
previsto no Capitulo V, da Lei n 9.159, de 23 de junho de 2012;

IV — desenvolver e gerir programas de Readaptacdo e Reabilitacdo
Profissional de servidores, p6s parecer médico-pericial emitido pela Junta Médica
Municipal, juntamente com outros 6rgdos da prefeitura, bem como acompanhar de
forma sistémica sua integracao e reintegragéo social, indicando as novas fungdes a serem
por eles desenvolvidas;

V - realizar entrevistas, acompanhamento e encaminhamento dos
problemas de natureza psicossocial, reabilitacdo e readaptacdo dos servidores
municipais, pela equipe de profissionais da area de servico social e psicologia, em
parceria com a equipe multiprofissional da Divisdo de Vigilancia e Prevencao a saude do
trabalhador, através de visita domiciliar e no ambiente de trabalho

VI - promover, quando necessario, 0 encaminhamento de servidores para
as entidades competentes para o atendimento especializado;

VIl - emitir laudos técnicos, recomendando ou ndo a
readaptacao/reabilitacdo profissional de servidores;

VIII - encaminhar servidores em processo de Reabilitacdo Profissional
para treinamento/capacitacao;

IX - desenvolver projetos, palestras, folders e programas sobre
reabilitacdo / readaptacdo e assisténcia social, psicologia e arteterapia que priorizem a
prevencdo, a qualidade de vida e a saude dos servidores;

X - elaborar Projeto de Saude Mental em cada SESMT — Regional;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Seguranca e Saude no
Trabalho.

CAPITULO XI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 43. O Departamento Administrativo € a unidade da Secretaria
Municipal de Gestdo de Pessoas — SEMGEP que tem por finalidade da controlar a
execucdo das atividades relativas a gestdo de pessoas, de material e patrimdnio, de
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zeladoria e vigilancia, de transportes, de protocolo e arquivo, programar e desenvolver
as atividades de fiscalizacdo e controle relativas as areas de administracdo e de pessoal,
conforme as normas e instrucdes da Secretaria e dos Orgdos Centrais dos Sistemas de
Administracéo e de Controle Interno.

Paréagrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

I - cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos pertinentes a area
de pessoal e administrativa da Secretaria;

I — manter e munir cadastro da lotacdo de pessoal e propor
remanejamento de servidores da Secretaria, tendo em vista seu melhor aproveitamento;

Il — gerir e controlar os servicos de copa, limpeza, conservagéo,
suprimento de materiais e transporte da Secretaria;

IV — gerir e controlar o material de expediente e patrimonio;

V — cotar e solicitar propostas de precos, bem como acompanhar e
instruir no que lhe couber as atividades de compras e contratagdes no ambito da
Secretaria;

VI — elaborar e munir de informag6es o banco de dados de fornecedores
para subsidiar levantamentos de precos nos processos de compras e contratacGes;

VIl - supervisionar o atendimento aos usuarios, registros, autuacao,
arquivo e expedicao de processos originados na Secretaria;

VIIl - orientar e controlar 0 manuseio interno dos processos
administrativos e documentos protocolizados;

IX — identificar e apurar usos indevidos, desvios e danos aos materiais e
bens patrimoniais da Secretaria;

X - supervisionar a tramitacdo dos processos dos oriundos ou de interesse
da secretaria, verificando os pontos de estrangulamento ou de retencéo irregular;

X1 — supervisionar a aplicacdo de normas e procedimentos na utilizacdo
do Sistema Eletrénico de Processos e o arquivamento de documentos e processos
administrativos no &mbito da Secretaria;

XIl - verificar e acompanhar os atos e fatos administrativos de
competéncia da Secretaria ou por ela executados, sugerindo a correcdo de
irregularidades ou propondo as medidas administrativas necessarias;

X1 - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

_ SEGAOI
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

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

I — controlar, fiscalizar, cumprir e fazer cumprir normas, instrucoes,
manuais e regulamentos referentes a area de pessoal da Secretaria;

Il - controlar a situagdo funcional, bem como a frequéncia dos servidores
da Secretaria e dos que se encontram a disposicao;

Il — promover e acompanhar a atualizagdo permanente e o controle das
informacdes e alteracdes funcionais no Sistema de Recursos Humanos - SRH dos
servidores da Secretaria;

IV — promover e acompanhar a manutencao do arquivo da documentacao
funcional e o registro atualizado do desempenho e da qualificagdo funcional dos
servidores da Secretaria;

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

VI - elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria, inclusive dos
servidores a disposicao;

VIl — programar e orientar os lancamentos de escala de férias de todos 0s
orgédos da Administracdo Direta;

VIII — atualizar periodicamente a lotacdo de servidores da Secretaria no
sistema;

IX — langar e acompanhar a Avaliacdo de Desempenho por Competéncia
- ADC dos servidores da Secretaria;

X — gerir, orientar e vistoriar 0s processos de disposicdo e retorno de
servidores;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

~ SECAO
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

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

| - supervisionar os servicos de copa, limpeza, conservacdo, suprimento
de materiais e transporte da Secretaria;

Il - disponibilizar servicos de copa e higiene as unidades solicitantes,
quando da realizacdo de eventos no ambito da Secretaria;

Il - providenciar, orientar e acompanhar os servicos de conservacdo e
reforma das instalacGes e equipamentos da Secretaria;

IV - estabelecer critérios de responsabilidades, obrigacdes e normas de
procedimento para a salvaguarda do patrimonio material;

V - auxiliar e recolher material inservivel, em desuso ou reciclavel
existente na Secretaria;

VI - vistoriar e supervisionar a conservacao e manutencdo e/ou reparos
das instalacGes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Secretaria;

VII - orientar no &mbito da Secretaria os servicos de vigilancia;

VIII - supervisionar e orientar os servicos de portaria e recepcdo de
pessoal na Secretaria;

IX - operar 0 servico de comunicacdo telefénica, registrando itens
necessarios a avaliacdo de custos e da correta utilizacdo dos servigos;

X — controlar o uso dos veiculos e registrar os gastos de combustivel e
lubrificante, bem como solicitar manutencao quando necessario;

X1 - controlar e acompanhar os seguros, as licencas e os emplacamentos
dos veiculos de uso da Secretaria, solicitando as renovacGes quando do término das
vigéncias;

XIl - emitir as ordens de trafego para os motoristas, controlando os
itinerarios;

XII - inventariar e atualizar periodicamente o cadastro do material em
estoque e dos bens permanentes, conforme normas e instru¢cdes emanadas pela unidade e
orgdo responsavel;

X1V - requisitar e controlar o material de consumo, expediente e
permanente necessario a Secretaria, armazenando-os em conformidade com as normas
exigidas para a sua conservacgéo;

XV - proceder a entrega do material mediante requisicdo autorizada pelo
responsavel;
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XVI - auxiliar na cotacdo e levantamento de precos e propostas e
acompanhar as atividades de compras e contratacbes de servicos no ambito da
Secretaria;

XVII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

_ SECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 46. Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo, unidade integrante
do Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - assegurar todos os direitos de peticdo dos servidores e usuarios nos
termos legais;

Il - atender aos servidores e usudrios, orientando-o0s quanto ao adequado
peticionamento e respectivos documentos necessarios;

I11 - registrar, autuar e expedir processos administrativos;

IV — conservar e restaurar pegas processuais, conforme orientacdo do
orgéo responsavel;

V - manter fluxo permanente de informacGes sobre processos em
tramitacdo na Secretaria, fornecendo aos interessados as informacdes a eles relativas;

VI — centralizar o controlar o recebimento e expedicdo de processos da
Secretaria;

VII - controlar, conservar e arquivar temporariamente a documentagéo e
processos da Secretaria, em observancia as técnicas usuais do arquivo;

VIIl - orientar e subsidiar as atividades de arquivo exercidas
setorialmente pelas demais unidades;

IX — elaborar, implantar e manter sistemas de arquivamento de
documentos e processos administrativos que favorecam a sua adequada conservacao e
localizagéo;

X - registrar a entrada e a saida de documentos e processos do arquivo,
promovendo o inventario da massa documental em arquivo na unidade;

XI - orientar e controlar o manuseio de documentos e processos, bem
como autorizar a sua reproducdo, quando previsto pelas legislagdes vigentes;

XII - atender as solicitacfes de remessa de documentos arquivados;

X1 - prestar informagfes aos interessados sobre assuntos contidos em
documentos arquivados;

X1V - propor, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada pela
Prefeitura, o envio dos documentos e processos para o arquivamento definitivo;

XV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

TiTULO I
DAS UNIDADES AUTONOMAS E VINCULADAS

CAPITULO |
DA JUNTA MEDICA MUNICIPAL

Art. 47. A Junta Médica Municipal é o 6rgao responsavel pela realizacdo
das atividades de Pericia Médica dos servidores efetivos e seus dependentes, bem como
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dos servidores que compdem o quadro da Administracao Publica Municipal, nos termos
do Estatuto dos Servidores Puablicos Municipais de Goiania e da legislacdo
previdenciaria pertinente, e integra a estrutura da Secretaria Municipal de Gestdo
Pessoas - SEMGEP somente para fins de suporte material e financeiro necessario ao seu
perfeito funcionamento, gozando de autonomia de decisdo quanto a atividade-fim.

8 1° A Junta Médica Municipal, exceto a Presidéncia, sera composta por
servidores efetivos, com graduacdo em medicina de diferentes especialidades, psicologia
e servico social, designados para compor equipes especificas de trabalho, de acordo com
sua formacao, os quais ficardo submetidos a coordenacao de profissional com graduacéo
em medicina e solida formacdo em Pericia Médica e/ou Medicina do Trabalho,
designado pelo Presidente.

8 2° A Junta Médica Municipal podera recorrer a outros 6rgdos meédicos
das demais esferas de governo, para a consecucdo de suas finalidades, observando o
disposto no Parecer n.° 02/2004, do Conselho Federal de Medicina, ou outro que venha
substitui-lo.

Art. 48. Compete a Junta Médica Municipal:

| - realizar pericias médicas para comprovacdo de invalidez permanente,
para fins de aposentadoria, emitir laudos e deciséo final, declarando, quando for o caso,
a incapacidade definitiva do servidor para o Servi¢o Pablico Municipal;

Il - realizar pericias médicas de avaliacdo da capacidade laboral dos
candidatos a cargos ou funcdes no Servigo Publico Municipal, emitir certificados,
atestados, laudos e pareceres deles decorrentes;

I11 - realizar pericias médicas de candidatos, servidores e/ou dependentes
para fins de enquadramento do periciado como pessoa portadora de deficiéncia, com
base no disposto no Decreto Federal n°® 3298/99, ou outro que venha substitui-lo;

IV - realizar pericias médicas nos servidores para fins de licenca para
tratamento de saude, licenca ao servidor acidentado no exercicio de suas atribuicGes ou
acometido de doenga profissional/ocupacional, licenca maternidade e outras, nos termos
da legislacdo em vigor;

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

VI - realizar pericias médicas em dependentes de servidores, para fins de
qualificacdo de dependente maior invalido ou que necessite de cuidados especiais;

VII - realizar pericias médicas em servidores para fins de enquadramento
como pessoa portadora de doenca grave, para fins intra e extra-institucionais;

VIII - controlar e fiscalizar as licencas médicas e atos relacionados aos
servidores licenciados;

IX - fiscalizar as atividades medicas relativas as pericias meédicas
realizadas em servidores, representando a autoridade superior e aos 6rgdos de classe,
quando ocorrer desrespeito a ética profissional;

X — elaborar e expedir normas, instru¢cdes e comunicados de forma a
orientar a realizacdo de pericias médicas, a fixacdo de prazos e 0s critérios a serem
observados para a correta avaliagdo da capacidade laboral dos servidores;

XI - representar a autoridade competente quando da ocorréncia de
anormalidades e ndo cumprimento por parte do servidor e/ou dirigentes das
determinacges da Junta Médica, sugerindo as medidas e san¢des cabiveis;

XII — levantar e analisar as doencas ocupacionais e acidentes de trabalho
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verificados na Administragdo Publica Municipal, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigacdo das causas e nas proposi¢cdes de medidas preventivas e
corretivas;
XIII - analisar e divulgar periodicamente dados e informacGes sobre a
natureza das doencas que ocasionam a maior incidéncia de licencas e aposentadorias;
XIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Presidente da Junta Medica.

Art. 49. Compete ao Presidente da Junta Médica Municipal:

I - homologar as licencas médicas;

Il - homologar os processos de aposentadoria por invalidez, readaptacéo
de funcéo e outros de competéncia da Junta Médica;

I11 - baixar instrugdes normativas internas, rotinas de servigos e prazos a
serem cumpridos pelos usuarios da Junta Médica;

IV - promover a divulgagéo oficial para os demais Orgéos da Prefeitura
dos atos da Junta Médica;

V - estabelecer a escala de férias dos servidores lotados no 6rgéo;

VI - presidir os trabalhos e organizar os setores técnicos e administrativos
da Junta Medica;

VII - solicitar e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao servico
e responder oficialmente sobre as atividades e avaliacbes médico-periciais realizadas
pela Junta Médica;

VIII - assinar toda a correspondéncia oficial da Junta Médica;

IX - promover reunides técnico-cientificas, com a coordenacgédo e equipe
técnica da Junta Médica;

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

SECAO |
DA COORDENADORIA DE PERICIA MEDICA E SAUDE MENTAL

Art. 50. Compete a Coordenadoria de Pericia Médica e Saude Mental,
unidade integrante da estrutura da Junta Médica Municipal, e a sua chefia:

| - proceder a revisdo analitica de todos os processos que avaliam a
condicdo de capacidade e/ou incapacidade laboral de servidores e dependentes;

Il - auxiliar na elaboracéo de rotinas técnicas de servico, fluxogramas de
atendimento ao servidor e seus dependentes, nos beneficios pleiteados;

Il - assessorar na analise dos aspectos médicos-periciais nos processos
de avaliacdo de capacidade laboral, nos enquadramentos como pessoa com deficiéncia
ou portadora de doenca grave, para fins de isencdo de recolhimento de Imposto de
Renda - IRRF, bem como nos assuntos relativos a contribuicdo junto ao Instituto
Nacional de Previdéncia e na inclusdo de dependente como maior invalido e/ou
decorrente de deciséo judicial,

IV — analisar e revisar os processos apreciados pelos médicos peritos,
ratificando a concluséo inicial e, em caso de retificagdo, submetendo o servidor a nova
avaliacdo pericial;

V - analisar os antecedentes médicos periciais de servidores que tiveram
licenca médica indeferida para re-ratificacéo;

VI - analisar prontuarios de exames admissionais de candidatos
considerados inicialmente inaptos pelos médicos peritos, quando houver recurso do
candidato;
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VIl — pesquisar os fatores que envolvem os procedimentos em exames
médicos para fins admissionais, readaptacdo, retorno ao trabalho, aposentadoria,
reversdo de aposentadoria, acidente de trabalho e nexo-causal;

VIII - realizar visitas técnicas em postos de trabalho, pericias em unidade
hospitalar/clinicas ou domiciliar nos casos de nexo-causal duvidoso e/ou controle pds-
readaptacéo de funcdo;

IX - subsidiar demais unidades e outros 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal, com informagdes técnicas em processos judiciais inerentes a situagdes que
envolvem capacidade laboral dos servidores;

X - homologar licencas médicas quando por determinacdo expressa do
Presidente da Junta Médica.

XI - substituir o Presidente da Junta Médica em seus impedimentos legais
ou quando designado pelo mesmo;

XII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Presidente da Junta Médica Municipal.

Art. 51. Da Equipe Técnica de Pericia Médica:

| —avaliar as condicGes de capacidade laboral dos servidores, para fins de
concessdo de licenca para tratamentos médicos;

Il - avaliar a capacidade laboral para fins admissionais de candidatos a
cargos publicos, aprovados em concurso e convocados para os tramites de posse;

Il - avaliar a condi¢cdo de saude de dependentes de servidores para fins
de concessdo de licenca a acompanhamento em pessoa da familia, em processos
administrativos de readaptacdo, aposentadoria, para fins de enquadramento como maior
invalido ou reducéo de jornada, nos termos da Lei;

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

V - analisar documentacdo pertinente para avaliar nexo-causal alegado
pelo servidor;

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

VII - proceder a avaliacdo pericial, em processos diversos;

VIII - proceder a analise de Comunicacdo de Acidente de Trabalho -
CAT nos acidentes tipicos e equiparados;

IX - avaliar os aspectos médicos-periciais nos casos de capacidade e/ou
incapacidade laboral, nos enquadramentos como pessoa com deficiéncia ou portadora de
doenca grave, esta para fins de isencdo de recolhimento de Imposto de Renda - IRRF,
bem como nos assuntos relativos a contribuicdo junto ao Instituto Nacional de
Previdéncia e na inclusdo de dependente como maior invalido e/ou decorrente de
deciséo judicial;

X - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Junta Médica e/ou pela Coordenacdo de Pericia
Médica e Saude Mental.

Art. 52. Da Equipe de Saude Mental:

| - avaliar a capacidade laboral, especializada em transtornos mentais
e/ou psicoldgica, para fins de concessdo de licencas, readaptacdo de funcéo,
aposentadoria, situacOes de irregularidades e demais processos administrativos;

Il — avaliar os servidores incapacitados de comparecer a Junta Medica,
seja no ambiente hospitalar e/ou domiciliar, de acordo com a necessidade;
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Il - solicitar avaliagdes e/ou laudos especializados complementares ao
servidor e/ou candidatos a cargos publicos municipais, quando em processo de avaliacéo
pela Equipe de Saude Mental;

IV - indicar acompanhamento psiquiatrico, psicologico e/ou psicossocial
ao servidor que se encontra em processo de avaliacdo pela Equipe de Saude Mental,

V - supervisionar os servidores em seus tratamentos médicos e/ou
psicoldgicos especializados conforme anteriormente indicados;

VI - orientar e acompanhar o servidor em avaliagédo especializada de
acordo com a necessidade em decorréncia de prazos estipulados pela Junta Médica;

VII - participar de reunides, equipes, comissdes e juntas médicas, quando
solicitados e/ou designados pela Presidéncia da Junta Médica e/ou Coordenagdo;

VIII - acompanhar o desempenho dos servidores readaptados que estdo
em tratamento especializado;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Junta Médica e/ou pela Coordenacédo de Pericia
Médica e Saude Mental.

SECAO II
DA SECRETARIA GERAL

Art. 53. Compete a Secretaria Geral, unidade integrante da estrutura da
Junta Médica Municipal, e a sua chefia:

I - receber, conferir, analisar e expedir documentos e correspondéncias
oficiais;

Il - acompanhar a tramitacdo dos expedientes e/ou requerimentos
pertinentes a Junta Médica;

Il - providenciar, juntamente com a Coordenacdo de Pericia Médica, a
relacdo de exames a serem realizados pelos candidatos nomeados para ingresso no
servico publico;

IV - numerar, arquivar e manter rigorosamente organizados, 0s
expedientes emitidos pela Junta Médica;

V - fornecer informagGes pertinentes as correspondéncia oficiais e/ou
expedientes que tramitam no &mbito da Junta Medica;

VI - supervisionar e acompanhar as atividades administrativas, bem como
0s servicos de copa, limpeza e higienizacdo da unidade de trabalho;

VII - controlar a frequéncia dos servidores lotados na Junta Médica;

VIII - assessorar a Presidéncia da Junta Médica e/ou Coordenagdo nos
assuntos eminentemente administrativos;

IX - promover junto as demais unidades e 6rgdos da Administracéo
Publica Municipal, os contatos necessarios a resolucdo das questdes pertinentes as
avaliacGes médicas-periciais em licencas e processos diversos;

X - orientar, no ambito da Junta, os servicos de vigilancia
disponibilizados pelo 6rgéo responsavel;

XI - supervisionar e solicitar, 0s servicos de manutencdo e conservacao
patrimonial e de equipamentos, bem como a reposicdo de materiais de consumo,
expediente e limpeza;

X1l — acompanhar e controlar o patriménio dos bens moveis e
equipamentos, bem como as contas de consumo de agua, luz e telefone;
X1l - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas

funcbes e que forem atribuidas pelo Presidente da Junta Medica e/ou pela Coordenacéo
de Pericia Médica e Saude Mental.

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



34

PREFEITURA
DE GOIANIA

) SECAO Il
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 54. Compete a Divisdo de Atendimento ao Usuario, unidade
integrante da estrutura da Junta Médica Municipal, e a sua chefia:

| - controlar, coordenar e realizar atendimento aos usuarios, servidores e
seus dependentes, orientando sobre seus direitos e deveres, buscando meios para solugado
de assuntos relativos a tramites processuais;

Il - disponibilizar através de midias digitais e impressas, acesso a
informacges correlatas as normas e atividades da Junta Médica, bem como relagdo de
exames necessarios para ingresso no Servico Publico;

Il - agendar os servicos de pericias médicas para os servidores e
candidatos nomeados para ingresso na Administracao Pablica Municipal;

IV — gerir e disponibilizar os prontuarios médicos quando solicitados pela
Presidéncia da Junta Médica/ Coordenadoria e Equipe Técnica;

V - proceder aos calculos de periodos concedidos de licencas médicas aos
servidores;

VI — munir os sistemas com os dados das licencas médicas concedidas
aos servidores;

VIl — elaborar e manter relatorios de dados estatisticos atualizados e
encaminha-los a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas;

VIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes e que forem atribuidas pelo Presidente da Junta Medica e/ou pela Coordenacéo
de Pericia Médica e Saiude Mental.

CAPITULO I
DO FUNDO MUNICIPAL DE CAPACITACAO, ATENDIMENTO E
DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL DE GOIANIA
- FUMCADES

SECAO UNICA
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO FUNCADES

Art. 55. O Departamento de Gestdo do FUMCADES, previsto no Anexo
I11, da Lei Complementar 239/2013 tem por finalidade a execucdo e controle das
atividades relativas a administracdo Orcamentéria, Financeira e Contabil do Fundo, de
acordo com as normas e instrucdes dos Orgdos Centrais do Sistema Orcamentéario e de
Contabilidade e Administracdo Financeira do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo do
Fundo Municipal de Capacitacdo, Atendimento e Desenvolvimento do Servidor Publico
Municipal de Goiania - FUMCADES:

| - coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades
relativas as areas orcamentaria, financeira e contabil do Fundo, de acordo com as normas
e instrucdes do Conselho Deliberativo, dos Orgdos Centrais dos Sistemas
Orcamentarios, de Contabilidade e Administracdo Financeira do Municipio;

Il - submeter ao Conselho Deliberativo os balancos e a prestacdo de
contas anuais e as propostas orcamentarias e de normas e instru¢cbes complementares;

Il - programar e ordenar, em conjunto com o Secretario Municipal de
Gestdo de Pessoas e com a Divisdo de Contabilidade, as atividades de pagamento a
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credores e de adiantamentos com recursos do Fundo;

IV - assinar/movimentar, conjuntamente com o Secretario de Gestdo de
Pessoas, cheques, empenhos, ordens de pagamento, inclusive transferéncias eletronicas
de recursos destinadas ao pagamento de credores e adiantamentos;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas.

SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 56. Compete a Divisdo de Contabilidade, unidade integrante do
Departamento de Gestdo do Fundo Municipal de Capacitagdo, Atendimento e
Desenvolvimento do Servidor Publico de Goiania — FUMCADES, e a sua chefia:

I — movimentar e controlar a execucéo fisico-financeira dos recursos do
Fundo;

Il - executar o orcamento do Fundo, conforme o Plano Plurianual — PPA,
a Lei de Diretrizes Orgcamentérias — LDO, a Lei Orcamento Anual - LOA, as Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas dos Municipios e demais normas pertinentes;

IV - providenciar abertura de contas;

V - examinar e conferir atos originarios das despesas, verificando a
documentacdo dos processos, quanto a legalidade e conformidade;

VI - programar e ordenar, em conjunto com o gestor do Fundo, as
atividades de pagamento de credores e adiantamentos com os recursos do Fundo;

VIl - controlar e acompanhar a execucdo financeira dos contratos e
conveénios, financiados com recursos do Fundo;

VIII - informar periodicamente as despesas realizadas e saldos das contas
correntes movimentadas pelo Fundo;
IX - prestar contas do Fundo periodicamente, abrangendo as

demonstracdes contdbeis e orcamentarias, bem como notas explicativas das
demonstragdes apresentadas e encaminhar ao 0rgao responsavel nos prazos previstos;

X - encaminhar a prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos do
FUMCADES ao Conselho Deliberativo, por exercicio ou gestdo, atraves de apresentacao
dos resultados em balanco e discriminagdo analitica do saldo financeiro, através das
prestacOes de contas;

X1 - prestar, aos 6rgdos competentes, as informacfes que lhe forem
solicitadas sobre a gestdo do Fundo;

XII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Gestdo do FUMCADES.

CAPITULO 111
DO CONSELHO SUPERIOR DO SERVICO PUBLICO

Art. 57. O Conselho Superior do Servigo Publico - CSSP é o 6rgdo de
deliberagéo coletiva subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, criado pela
Lei n.° 6.154/84, e mantido nos termos do paragrafo unico, do art. 5° da Lei
Complementar n.° 183/08, que tem por finalidade zelar pela politica e aplicacdo da
legislacdo de pessoal do Municipio.

Paragrafo Unico. O Conselho Superior do Servico Publico - CSSP
possui regimento interno préprio, aprovado pelo Decreto n°® 610/1984.
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOSCOMISSIONADOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO/FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO |
DOS DIRETORES E ASSESSORES

Art. 58. Compete aos Diretores e Assessores-Chefe:

| - participar da implantacdo e implementacdo das atividades e processos
da Secretaria;

Il — gerir, distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das unidades que Ihe
séo diretamente subordinadas;

Il - articular as unidades sob sua responsabilidade com as demais
unidades da Secretaria, visando uma atuacdo harmonica e integrada na consecucao dos
objetivos gerais da Secretaria e em consonancia com o Plano de Governo;

IV — controlar e atestar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades
sob sua responsabilidade como superior imediato;

V - referendar atos, documentos e pareceres técnicos emitidos pelas
unidades que Ihe séo diretamente subordinadas;

VI - propor ao Secretario a realizacdo de cursos de treinamentos e
desenvolvimentos dos servidores sob sua subordinagdo, bem como indicar as
necessidades de pessoal,

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

VIl - definir as especificacBes técnicas do material e do equipamento
utilizados pela unidade, com intuito de assegurar a aquisi¢do correta pela unidade
responsavel;

IX — propor, auxiliar e subsidiar o desenvolvimento e participar na
estruturagéo de sistemas informatizados, em especial ao Sistema de Recursos Humanos -
SRH;

X — propor, auxiliar e subsidiar a alteracdo ou adequacdo nas normas,
procedimentos, direitos e deveres na legislacdo de pessoal, em especial ao Estatuto dos
Servidores e Planos de Carreiras e Beneficios;

X1 - elaborar relatorios, tabelas de dados estatisticos e indicadores
referentes as atividades e processos desenvolvidos pela unidade;

XII - subsidiar informacgfes para elaboracdo de proposta or¢camentaria a
unidade responsavel,

XII - emitir pareceres e outros documentos técnicos, financeiros e
funcionais necesséarios para defesa de reclamacdes trabalhistas, de mandados judiciais e
de servidores referentes a assuntos de pessoal e da Secretaria;

X1V - atender os servidores, em assuntos relacionados ao esclarecimento
de duvidas e sugestdes relativo as atribuicdes e atividades da unidade;

XV - subsidiar informagbes a requisicOes, determinagOes, decisdes
judiciais e/ou mandados provenientes do Poder Judiciario, do Ministério Publico, do
Tribunal de Contas dos Municipios e outros;

XVI - desenvolver e manter atualizados os manuais de procedimentos das
rotinas e processos de trabalho pertinentes as atribui¢des e atividades da unidade, em
consonancia com as demais unidades e 0s outros 6rgaos envolvidos;

XVII - manter-se informado e zelar pela observancia de normas e
procedimentos de acordo com a legislacdo vigente, assim como instrucdes, resolucdes e
atos normativos do Tribunal de Contas dos Municipios, no que Ihe couber;
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XVIl - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos da
Administracdo Publica Municipal, deste Regimento Interno, dos sistemas e dos manuais
de procedimentos e rotinas, bem como dos demais instrumentos de servico;

XIX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.

CAPITULO 11
DOS OCUPANTES DE FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 59. Compete aos demais ocupantes de funcdes de confianca de
chefias:

I - promover a execucdo das atividades a cargo da unidade que coordena;

Il - programar e controlar a execucdo dos trabalhos, fornecendo
indicadores aos seus superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da
unidade;

I1l — elaborar e apresentar relatorios periodicos e tabelas de dados
estatisticos das atividades e processos desenvolvidos pela sua unidade;

IV - controlar e atestar a frequiéncia do pessoal sob sua coordenagdo como
superior imediato;

V — auxiliar e subsidiar o desenvolvimento e participar na estruturacdo de
sistemas informatizados, em especial ao Sistema de Recursos Humanos - SRH;

VI — auxiliar e subsidiar a alteracdo ou adequagdo nas normas,
procedimentos, direitos e deveres na legislacdo de pessoal, em especial ao Estatuto dos
Servidores e Planos de Carreiras e Beneficios;

VII — auxiliar com informacdes para elaboracdo de proposta orcamentaria
a unidade responsavel;

VIl — auxiliar na emissdo de pareceres e outros documentos técnicos,
financeiros e funcionais necessarios para defesa de reclamagBes trabalhistas, de
mandados judiciais e de servidores referentes a assuntos de pessoal e da Secretaria;

IX - atender os servidores, em assuntos relacionados ao esclarecimento de
duvidas e sugestoes relativo as atribuicdes e atividades da unidade;

X — auxiliar com informacbes a requisigdes, determinacgdes, decisdes
judiciais e/ou mandados provenientes do Poder Judiciario, do Ministério Publico, do
Tribunal de Contas dos Municipios e outros;

Xl - auxiliar no desenvolvimento e atualizacdo dos manuais
procedimentos das rotinas e processos de trabalho pertinentes as atribuicdes e atividades
da unidade;

XIl - manter-se informado e zelar pela observancia de normas e
procedimentos de acordo com a legislacdo vigente, assim como instrucdes, resolucdes e
atos normativos do Tribunal de Contas dos Municipios, no que Ihe couber;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos da Administracdo
Publica Municipal, deste Regimento Interno, dos sistemas e dos manuais de
procedimentos e rotinas, bem como dos demais instrumentos de servico;

X1V - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que
Ihe forem determinadas pelo Superior imediato.
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CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 60. Aos demais servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas
neste Regimento Interno, além do cumprimento das ordens, determinacdes e instrucdes e
de sugestdes que possam contribuir para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre,
também, observar as prescricbes legais e regulamentares, executando com zelo,
eficiéncia e eficacia as tarefas que Ihes forem confiadas.

TiTULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. O Secretario podera constituir e presidir Comissdo de Avaliacao
e Revisdo dos trabalhos afetos a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, sem
remuneracao especifica para desempenho dos trabalhos.

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

Art. 62. As unidades da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
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
SEMGEP.

Art. 63. 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.

Art. 64. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo
Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas, €, quando se fizer necessario, pelo Chefe do
Poder Executivo.
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ANEXO UNICO AO DECRETO N°

12014
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

39

NOMINATA DOS CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO

E DAS FUNCOES DE CONFIANCA QUANT SIMBOLOGIA

1. Secretario Municipal 01 SUBSIDIO
2. Chefe de Gabinete do Secretario 01 DAS-5
2.1. Chefe da Assessoria Técnica do Gabinete 01 DAI-5
2.2. Chefe da Divisdo de Expediente 01 DAI-6
2.2.1. Chefe do Setor de Redacdo e Controle de Documentos 01 DAI-3
2.2.2. Chefe do Setor de Controle de Processos 01 DAI-3
2.3. _Chefe da Divisdo de Comunicacdo e Gestdo do Portal do 01 DAI-3
Servidor
2.4 Secretaria Executiva do Secretario 01 DAI-4
3. Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle 01 DAS-4
3.1. Chefe da Divisdo de Programagdo e Orgcamento 01 DAI-5
3.2. Chefe da Divisdo de Gestdo Estratégica e da Qualidade 01 DAI-6
3.3. Chefe da Divisdo de Operacgdes de Créditos Consignados 01 DAI-5
4. Assessor-Chefe da Assessoria Técnico-Juridica 01 DAS-4
4.1. Chefe da Divisdo de Apoio Técnico 01 DAI-5
5. Diretor do Departamento de Documentacdo e Cadastro o1 DAS-5
Funcional
5.1. Chefe da Divisdo de Cadastro e Atualizacdo Funcional 01 DAI-7
5.2. Chefe da Divisdo de Analise de Processos e Documentos 01 DAI-7
5.3. Chefe da Divisdo de Atendimento ao Publico 01 DAI-4
6. Diretor do Departamento de Folha de Pagamento 01 DAS-5
6.1. Chefe da Divisdo de Preparagdo de Folha de Pagamento 01 DAI-7
6.2. Chefe da Divisao de Controle a Analise de Documentos 01 DAI-5
6.3. Chefe da Divisao de Controle e Calculo de Processos 01 DAI-7
6.4. Chefe da Divisao de Peculio e Encargos Sociais 01 DAI-5
7. Diretor do Departamento de Concurso e Selecéo 01 DAS-5
7.1. Chefe da Divisdo de Concursos e Processos Seletivos 01 DAI-5
7.2. Chefe da Divisdo de Dimensionamento, Movimentacdo de

. 01 DAI-6
Pessoal e Estégio
8. Diretor do Departamento de Carreira e Beneficios 01 DAS-5
8.1. Chefe da Diviséo de Gestdo de Desempenho 01 DAI-4
8.2. Chefe da Divisdo de Analise de Beneficios 01 DAI-4
9. Diretor do Departamento de Capacitacdo e Desenvolvimento 01 DAS-6
9.1. Chefe da Diviséo de Qualificacdo Profissional 01 DAI-6
9.2. Chefe da Divisdo de Apoio Técnico Pedagogico 01 DAI-5
10. Diretor do Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho 01 DAS-5
10.1. Chefe da Divisao de Prevencdo e Vigilancia a Salde 01 DAI-5
10.2. Chefe da Divisdo de Seguranca no Trabalho 01 DAI-6
10.3. Chefe da Divisdo de Assisténcia Psicossocial 01 DAI-5
11. Diretor do Departamento Administrativo 01 DAS-4
11.1. Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas 01 DAI-5
11.2. Chefe da Divisdo de Servigos Auxiliares 01 DAI-5
11.3. Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo 01 DAI-5
12. Presidente da Junta Médica Municipal 01 DAS-6
12.1. Coordenador de Pericia Médica e Saide Mental 01 DAI-7
12.2. Chefe da Secretaria Geral 01 DAI-5
12.3. Chefe da Divisdo de Atendimento ao Usudrio 01 DAI-4
13. Diretor do Departamento de Gestdo do Fundo Municipal de
Capacitacdo, Atendimento e Desenvolvimento do Servidor 01 DAS-3
Municipal de Goiénia
13.1. Chefe da Diviséo de Contabilidade 01 DAI-5
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