PREFEITURA
DE GOIANIA

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 200, DE 22 DE JANEIRO DE 2015

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

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais e
em conformidade com os artigos 1° 3° e 16 § 1° e Anexo |, da Lei Complementar n°
242, de 07 de fevereiro de 2013, com alteragdes pela Lei Complementar n° 260, de 16 de
maio de 2014,

DECRETA:

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

Art. 2° Fica revogado o Decreto n° 3.405, de 18 de junho de 2013, e
demais disposi¢des em contrario.

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

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 22 dias do
més de janeiro de 2015.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

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
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SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL
REGIMENTO INTERNO

TITULO |
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal da Casa Civil, criada nos termos do art. 3°,
da Lei Complementar n° 242, de 07 de fevereiro de 2013, com alteracbes pela Lei
Complementar n° 260, de 16 de maio de 2014, atuara de forma integrada com os demais
6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, na consecucdo dos objetivos e metas
governamentais a ela relacionados.

Art. 2° A atuacdo da Secretaria Municipal da Casa Civil devera nortear-se
pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, transparéncia e
supremacia do interesse publico e com base nos pressupostos previstos no art. 1°, da Lei
Complementar n°® 183, de 19 de dezembro de 2008.

Art. 3° A Secretaria Municipal da Casa Civil devera articular-se com
outros 6rgdos ou entidades do Municipio, com as demais esferas de governo e com
outros municipios, no desenvolvimento de planos, programas e projetos que demandem
acdo governamental conjunta, sempre em observancia as disposi¢cGes da Constituicdo
Federal, da Constituicdo Estadual, da Lei Organica do Municipio e demais legislacbes
pertinentes a sua area de atuacao.

Art. 4° As normas e os procedimentos que orientardo os trabalhos da
Secretaria Municipal da Casa Civil serdo definidos e aprovados por ato do Secretario,
nos limites de suas competéncias legais e em consonancia com as diretrizes e instrugfes
emitidas por érgdos centrais dos sistemas de administracdo, planejamento e or¢camento,
gestdo de pessoas, financas e contabilidade e de controle interno do Poder Executivo do
Municipio.

CAPITULO 1l
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal da Casa Civil é 6rgdo da administracdo
direta, integrante da estrutura organizacional basica do Sistema Administrativo
Municipal, que tem por finalidade a assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas atribui¢des legais, em especial, nos
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aspectos relacionados com a constitucionalidade, legalidade e formalizacdo dos atos
governamentais, procedendo a elaboracdo, reviséo e preparacdo dos atos oficiais de sua
competéncia e a gestdo e atualizagdo do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal e
edicdo do Diario Oficial do Municipio — Eletrénico.

Art. 6° Constituem campo de atuacdo funcional e competéncias legais da
Secretaria Municipal da Casa Civil e de seu titular:

| — elaborar, analisar e conferir os atos/documentos oficiais do Chefe do
Poder Executivo, providenciando as medidas necessérias a sua correta formalizacdo;

Il - elaborar mensagens governamentais, decretos, despachos, projetos de
leis, vetos e outros atos/documentos oficiais de competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

Il — gerir, atualizar e controlar o Diario Oficial do Municipio -
Eletronico, o Sistema Informatizado de Controle de Documentos Oficiais do Prefeito e o
Sistema de Consulta a Legislacdo Municipal;

IV — elaborar decretos de nomeacdo, exoneracdo, aposentadoria, pensao,
progressao funcional, cesséo, licengas e outros atos do Chefe do Poder Executivo;

V - promover e coordenar a elaboracdo de estudos, levantamentos,
pareceres técnicos, pesquisas, relatdrios, avaliacdes, exposi¢do de motivos, justificativas,
projetos de lei, decretos regulamentares, regimentos internos e outros atos/documentos
de natureza organizacional, de pessoal e institucional,

VI — promover a execucdo e o controle das atividades de analise da
documentacdo e dos processos geradores de atos urbanisticos e referentes as areas
publicas, convénios/contratos, decretos orcamentarios e outros atos oficiais pertinentes
do Chefe do Poder Executivo;

VIl - elaborar, revisar, encaminhar e promover o acompanhamento da
tramitacdo de projetos de leis de interesse da Administracdo Municipal na Camara
Municipal, coordenando a participacdo das Secretarias Municipais e dos demais 6rgdos
municipais, no que diz respeito ao exame dos Autografos de Lei;

VIII - providenciar respostas a expedientes e requerimentos dos 6rgdos de
controle externo enviados diretamente ao Chefe do Poder Executivo, juntamente com a
Subprocuradoria de Assessoramento Juridico da Procuradoria Geral do Municipio, nos
termos do inciso 1V, art.13, da Lei Complementar n® 262, de 28 de agosto de 2014;

IX - manter o controle do cumprimento dos prazos constitucionais, legais
e regimentais de competéncia do Chefe do Poder Executivo;

X - realizar o controle, registro e numeracdo dos atos oficiais assinados
pelo Chefe do Poder Executivo e certificar a originalidade de cdpias dos atos oficiais
assinados pelo Chefe do Poder Executivo;

X1 - gerir os arquivos de leis e decretos e realizar a consolidagédo da
legislacdo municipal e manter, preservar e arquivar 0s originais de decretos, de leis,
convénios e contratos e de outros atos/documentos oficiais assinados pelo Chefe do
Poder Executivo;
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XIl - exercer outras atribuicBes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo ou em legislacdo
especifica.

§ 1° Os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal devem fornecer a
Secretaria Municipal da Casa Civil, quando solicitados, todas as informacOes e dados
necessarios ao desempenho de suas competéncias, nos prazos estabelecidos, sob pena de
responsabilidade, nos termos do § 2°, do art. 4° da Lei Complementar n°® 242, de 07 de
fevereiro de 2013.

8 2° A Secretaria Municipal da Casa Civil no cumprimento de suas
finalidades e competéncias podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com
orgdos e entidades das administracdes publicas federal, estadual e municipal, bem como
com organismos nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas, desde
que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida pela Procuradoria Geral do
Municipio.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

| - DIRECAO SUPERIOR
1. Secretario Municipal da Casa Civil

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

1.1 Divisdo de Expediente e Atos Oficiais

2. Assessoria de Assuntos Institucionais

2.1 Divisao de Assessoramento Técnico

3. Assessoria Técnico Legislativa

3.1 Divisdo de Assessoramento Juridico

4. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle

I11 - UNIDADES DE EXECUCAO

1. Diretoria de Redacéo e Revisdo de Atos de Pessoal

1.1 Divisao de Atos de Cessdo, Licencas e Beneficios

1.2 Departamento de Atos de Carreira e de Aposentadoria

1.2.1 Divisdo de Analise de Processos

2. Diretoria de Atos de Organizacdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal

2.1 Divisdo de Apoio Técnico

2.2 Departamento de Atos Urbanisticos e de Areas Publicas
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2.2.1 Divis&o de Revisdo de Processos
2.3 Departamento de Registro de Convénios/Contratos
3. Diretoria do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal
3.1 Divisdo de Compilacdo dos Atos Normativos
3.2 Departamento de Editoria e Controle do Diario Oficial
3.2.1 Divisdo de Controle do Diério Oficial
3.3 Departamento de Tecnologia da Informacéao

IV — UNIDADES DE ADMINISTRACAO
1. Departamento Administrativo

1.1 Divisédo de Gestédo de Pessoas

1.2 Diviséo de Protocolo e Arquivo

8§ 1° A Secretaria Municipal da Casa Civil sera dirigida pelo Secretério; as
Diretorias e os Departamentos por Diretores; as Assessorias por Assessores-Chefe,
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo para os cargos comissionados de direcdo e
assessoramento, previstos no Anexo I, da Lei Complementar n.° 242/2013, alterado pela
LC n°260/2014

8 2° As Divisbes 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 gratificacGes, pelo exercicio
de suas chefias, conforme o Anexo Unico deste Regimento, observado o quantitativo
previsto no Anexo unico, da Lei Complementar n° 260/2014.

8 3° As nomeagOes para cargos em comissdo e as designacdes dos
ocupantes de fungdo de confianga da Secretaria Municipal da Casa Civil dar-se-do
mediante indicacdo do Secretario, por meio de ato expresso do Chefe do Poder
Executivo.

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 8° Sdo atribui¢des gerais do Secretario Municipal da Casa Civil:

| - promover a consecucdo das finalidades e competéncias definidas nos
artigos 3° e 4° da Lei Complementar n® 242/2013 e nos demais dispositivos legais e
regulamentares pertinentes a Secretaria;

Il - participar da elaboracdo de planos, programas e projetos do Governo
Municipal e fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento anual aprovado para a Secretaria;
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I11 - dirigir e controlar os servicos e atividades a cargo da Secretaria e 0s
recursos humanos, materiais e financeiros alocados a esta, responsabilizando-se nos
termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

IV - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizacdo expressa
do Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execucao;

V - acatar ou rever pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia
da Secretaria e referendar os atos assinados pelos Diretores e Assessores-Chefe
pertinentes as atividades desenvolvidas;

VI - rever atos praticados pelos Diretores e Chefes de unidades da
Secretaria, mesmo que referendados anteriormente, nos termos da legislacéo;

VII - instituir normas, instrucdes e ordens de servico, visando organizacao
e execucdo dos servicos a cargo da Secretaria;

VIl - providenciar 0s meios e recursos necessarios ao regular
funcionamento da Secretaria, nos limites de suas competéncias;

IX - atender as requisicGes e diligéncias dos 6rgdos publicos de controle
interno e externo, e outros, dentro dos prazos fixados, observadas as competéncias da
Procuradoria Geral do Municipio;

X - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando ao Chefe do Poder Executivo relatorio mensal das atividades
desenvolvidas;

X1 - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo ou em legislacdo
especifica.

Art. 9° O Secretario Municipal da Casa Civil, por ato proprio, podera
criar comissfes ou organizar equipes de trabalho de duracdo temporaria, néo
remuneradas, com a finalidade de desenvolver trabalhos e executar projetos e atividades
especificas, de acordo com os objetivos a atingir e 0s recursos orgcamentarios destinados
aos programas, definindo no ato que a constituir o objetivo do trabalho, os componentes
da equipe e o prazo para conclusao dos trabalhos.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 10. O Gabinete do Secretario € a unidade da Secretaria Municipal da
Casa Civil que tem por finalidade o desenvolvimento e a coordenacdo das atividades de
comunicagdo social, da agenda de compromissos do expediente e despachos do
Secretario, bem como a recep¢ao e o atendimento ao publico no ambito da Secretaria.

Paréagrafo anico. Compete ao Chefe do Gabinete do Secretario:
| - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretério;
Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;
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Il - efetuar a triagem e o encaminhamento dos documentos e
correspondéncias enderecados ao Secretario e ao Chefe do Poder Executivo;

IV - proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento de processos;

V - informar as partes sobre 0s processos e assuntos sujeitos a apreciagcdo
do Secretério;

VI - orientar os servicos de recepcdo e atendimento ao publico no ambito
da Secretaria;

VIl - acompanhar o Secretario nas reunides e acgles externas
desenvolvidas pela Secretaria;
VIl - efetuar a conferéncia dos processos e documentos a serem

despachados ou referendados pelo Secretério, providenciando, antes de submeté-los a
Sua apreciacao, a sua conveniente instrucao;

IX - promover o controle da numeracdo dos atos oficiais assinados pelo
Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario;

X - orientar as atividades voltadas para 0s segmentos de assessoria de
imprensa, editoracdo, publicidade e de relagdes publicas, observados os padrfes e
diretrizes para a area de comunicacdo da Prefeitura, emanados pela Secretaria Municipal
de Comunicacao;

X1 — encaminhar para publicacdo, ap6s deliberacdo do Secretério, ao
Diério Oficial do Municipio — Eletrénico os atos da Secretaria, quando o caso exigir;

XII - receber e analisar sugestfes ou reclamacGes do publico em geral,
preparando as respostas do Secretario sobre as matérias em questéo;

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

XIV - exercer outras atribuices compativeis com a natureza de suas
funcgdes e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E ATOS OFICIAIS

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

| — responsabilizar-se pelo controle da numeracdo manual e eletrnica dos
atos oficiais assinados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario;

Il — providenciar o registro e a geragdo de copias no arquivo digital da
Secretaria da documentacdo recebida;

Il - verificar e assegurar a autenticacdo das coOpias dos documentos
oficiais (leis e decretos);

IV - encaminhar aos titulares dos 6rgaos destinatarios os expedientes e
correspondéncias da Secretaria, através do servigo de Protocolo;

V — encaminhar ap0ds deliberacdo do Secretério, os atos oficiais assinados
para publicacdo Diario Oficial do Municipio — Eletrénico;
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VI - controlar e arquivar os originais de leis, decretos e demais
documentos oficiais assinados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretério;

VII - encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo 0s processos e copias
dos decretos e demais atos oficiais autenticados para distribuicdo aos érgdos/entidades
interessados, oportunamente;

VIII - manter organizado o arquivo dos originais das leis e decretos do
Chefe do Poder Executivo;

IX - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funces e que as Ihe forem delegadas pelo Chefe de Gabinete.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Art. 12. A Assessoria de Assuntos Institucionais é a unidade da Secretaria
Municipal da Casa Civil que tem por finalidade a assisténcia e assessoramento na
revisdo de minutas de projetos de lei e decretos que versem sobre a alteracdo e
regulamentacédo da estrutura organizacional e da legislacdo de pessoal da Administracdo
Municipal, bem como a analise de requerimentos oriundos do Ministério Publico e
Tribunal de Contas e demais documentos de drgdos externos e da Administracdo
Municipal enderegados ao Prefeito, procedendo a elaboracdo e o encaminhamento de
oficios, comunicacges externas e outros documentos pertinentes.

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

| - revisar e/ou elaborar estudos, pareceres técnicos, relatérios, avaliagdes,
exposicao de motivos, justificativas, expedientes, e outros atos de carater institucional,

Il - redigir, digitar e formatar, de acordo com as normas técnicas, oficios,
comunicagdes externas, despachos e outros documentos e atos oficiais (portarias, ordens
de servico, circulares, avisos, instruces) e demais expedientes/correspondéncias no
Sistema de Controle de Atos do Prefeito;

Il - elaborar, examinar, opinar e revisar projetos de leis e minutas de
decretos, que versem sobre a alteragdo ou regulamentacdo da legislagéo de pessoal;

IV - elaborar e revisar projetos de leis de criacdo de drgdos/entidades e
minutas de regimentos internos e normas de funcionamento;

V - prestar informagGes e orientagdes aos Orgdos/entidades da
Administracdo Municipal sobre leis, decretos e outros atos normativos de natureza
institucional;

VI - providenciar a elaboragéo de respostas a expedientes e levantamento
de dados e informacdes, visando subsidiar o Secretario Municipal da Casa Civil e o
Chefe do Poder Executivo no atendimento de requerimentos pertinentes a leis e decretos
que disponham sobre a criagdo de cargos e a organizacdo e o funcionamento dos 6rgaos
municipais;

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

VII - participar de comissdes e estabelecer articulacdo com as Secretarias
Municipais e respectivas areas técnicas, sobre assuntos de natureza institucional;

VIII - acompanhar o atendimento as solicitagdes de informacdes e de
documentos encaminhadas pela Secretaria para os orgdos/entidades da Administracdo
Municipal, visando o cumprimento de prazos de interesse do Chefe do Poder Executivo;

IX - formalizar respostas e oferecer informacfes ao Secretario no
acompanhamento dos requerimentos formulados pela Camara Municipal de Goiania e
pelos 6rgédos de controle externo ao Chefe do Poder Executivo;

X - submeter a analise da Assessoria da Técnico-Legislativa as matérias
inerentes a questdes juridicas, e a Procuradoria Geral do Municipio, quando necessario;

X1 - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcgdes e que as Ihe forem delegadas pelo Secretério.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Art. 13. Compete a Divisdo de Assessoramento Técnico, unidade
integrante da estrutura da Assessoria de Assuntos Institucionais, e a sua chefia:

| - elaborar e revisar projetos de leis e minutas de decretos de
regulamentacdo da  legislacio de pessoal e da organizacdo  dos
orgdos/entidades/conselhos e fundos municipais;

Il - realizar estudos e levantamentos, visando subsidiar a elaboracdo de
projetos e informacGes de natureza institucional;

Il - acompanhar o atendimento as solicitagdes de informacdes e de
documentos junto aos 6rgaos municipais, visando o cumprimento de prazos de interesse
do Chefe do Poder Executivo e do Secretério;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que as lhe forem delegadas pelo Assessor-Chefe da Assessoria de Assuntos
Institucionais.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA

Art. 14. A Assessoria Técnico Legislativa é a unidade da Secretaria
Municipal da Casa Civil que tem por finalidade prestar assisténcia e assessoramento
juridico ao Secretario no exame de projetos de leis, autdgrafos, decretos e demais atos
administrativos e normativos.

8§ 1° Compete ao Assessor-Chefe da Assessoria Técnico Legislativa:

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

Il - preparar a redacdo final de projetos de leis e demais atos normativos
de iniciativa do Chefe do Poder Executivo e as respectivas mensagens a serem
encaminhadas a Camara Municipal de Goiania;
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Il - formalizar os autégrafos de leis para sancdo do Chefe do Poder
Executivo;

IV - elaborar as razdes de veto a autografos de leis;

V - preparar estudo técnico-juridico sobre matéria objeto de atos
normativos de interesse do Poder Executivo, em complementacdo as manifestaces da
Procuradoria Geral do Municipio;

VI - controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio, para
sanc¢do ou veto dos autdgrafos de leis aprovados pelo Poder Legislativo Municipal;

VII - oferecer subsidios juridicos a decisdo do Chefe do Poder Executivo
de san¢do ou veto em autdgrafos de lei;

VIII - conferir a digitagdo e executar a formatagdo final, conforme os
padroes oficiais dos projetos de lei;

IX - propor diretrizes e padrdes para a elaboracdo de atos normativos no
ambito do Poder Executivo;

X - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem delegadas pelo Secretario.

§ 2° O cargo de Assessor-Chefe da Assessoria Tecnico Legislativa devera
ser ocupado por bacharel em Direito.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 15. Compete & Divisdo de Assessoramento Juridico, unidade
integrante da estrutura da Assessoria de Técnico-Legislativa, e a sua chefia:

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

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

I11 - auxiliar na preparacao de razGes de veto a autografos de lei;

IV - acompanhar junto aos 6rgdos municipais manifestacdes relativas a
autografos de lei para fins de cumprimento dos prazos estabelecidos pela Lei Organica
do Municipio;

V - manter atualizado o levantamento da legislacdo municipal pendente
de regulamentagéo, providenciando o devido encaminhamento;

VI - exercer outras atribuicfes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Assessor-Chefe da Assessoria Técnico
Legislativa.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROLE

Art. 16. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle é a unidade
da Secretaria Municipal da Casa Civil, integrante do Sistema Municipal de
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Planejamento, que tem por finalidade o desenvolvimento, orientacdo e coordenacdo do
processo de planejamento e do Sistema de Gestdo da Qualidade no &mbito da Secretaria.

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

| - desenvolver, integrar, orientar e coordenar agdes de planejamento
estratégico e institucional, assessorando o Secretario na definicdo dos objetivos do
Orgéo e na compatibilizagdo com as politicas e objetivos gerais do Governo Municipal;

Il - coordenar e assegurar, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria, a implantacédo e o funcionamento eficaz de sistema de Gestdo da Qualidade e
a formulacdo e a implantacdo de programas, projetos e atividades de modernizacao
administrativa;

Il - assessorar as demais unidades na programacdo, organizacdo e
controle de suas atividades e na consolidacao de informacdes gerenciais e estatisticas;

IV - coordenar a elaboracdo e providenciar a execu¢do do Orgamento
Anual e do Plano de Aplicacdo Trimestral da Secretaria;

V - executar as atividades de programacdo e execucao orcamentaria da
Secretaria;

VI - realizar estudos e levantamentos com vista a captacdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais, para a viabilidade de
programas e projetos de interesse da Secretaria;

VIl - manter sistema de informacdes sobre o andamento dos trabalhos da
Secretaria, estabelecendo padrfes e métodos de mensuracdo do desempenho dos
programas, projetos e atividades desenvolvidos pela Secretaria;

VIII - proceder a levantamentos e estudos, junto com as demais unidades
da Secretaria, com vista a melhoria dos métodos de trabalho, fluxo de informacdes e
documentos, normalizacdo e informatizacédo das atividades da Secretaria;

IX - realizar levantamentos sobre as necessidades de recursos humanos,
materiais e financeiros para o regular andamento dos servicos a cargo da Secretaria;

X - examinar e conferir atos originarios de despesa da Secretaria;

Xl - realizar solicitacbes de autorizagdo de despesas, empenhos,
anulacdes, liquidacdo da despesa e ordens de pagamento da Secretaria;

X1l - solicitar alteragdes orgcamentarias referentes a suplementagdes e
reducdes de créditos orcamentarios da Secretaria;

XIII - consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros
documentos/informagdes sobre os resultados das acdes da Secretaria e custos/beneficios;

XIV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcdes e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

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

Art. 17. A Diretoria de Redacdo e Revisdo de Atos de Pessoal é a unidade
da Secretaria Municipal da Casa Civil que tem por finalidade a execucdo e o controle
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das atividades de analise da documentacdo e dos processos geradores de atos de
nomeacao, exoneracao, aposentadoria, pensdo, progressdo funcional, cesséo, licengas e
de concessdo de outros beneficios aos servidores pelo Chefe do Poder Executivo.

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

| - providenciar a elaboracdo, mediante autorizacdo prévia, dos decretos
de nomeacéo, exoneracdo, aposentadoria, pensao, progressao funcional, cessao, licencas
e de concesséo de beneficios aos servidores;

Il - certificar, quando necessario, 0s atos de pessoal exarados pelo Chefe
do Poder Executivo;

Il - analisar e conferir a documentacdo e a instrucdo de processos de
nomeacao, exoneracdo, aposentadoria, pensdo, promocdo funcional e demais atos de
concessdo de beneficios que devam ser objeto de decreto ou de decisdo por parte do
Chefe do Poder Executivo, de acordo com os dispositivos legais em vigor;

IV - analisar os processos relativos aos pedidos de cessdo e disposi¢do de
servidores do Municipio a outros 6rgdos e entidades, elaborando os respectivos atos a
serem firmados pelo Chefe do Executivo e pelo Secretario;

V - elaborar e preparar atos autorizativos pertinentes a contratacao
temporéria de servidores, bem como de estagiarios;

VI - analisar os Processos Administrativos Disciplinares, submetidos ao
Chefe do Poder Executivo, elaborando o respectivo ato decisorio;

VIl - elaborar os atos do Chefe do Poder Executivo relativos a
autorizacdo de viagem a servigo dos servidores e agentes politicos e de concessao de
diarias;

VIII - analisar e preparar atos concessivos de licenca para aprimoramento
profissional, e outros beneficios afins, previsto na legislagdo municipal de regéncia;

IX - analisar e preparar decretos pertinentes ao cumprimento de decisfes
do Poder Judiciario, bem como do Tribunal de Contas do Municipio do Estado de Goias
— TCM, inerentes aos servidores municipais;

X - promover estudos e diligéncias quanto a legitimidade dos documentos
e procedimentos adotados em processos de sua area de competéncia;

Xl - manter o controle, através de sistema informatizado proprio dos
quantitativos de vagas e do provimento dos cargos em comissdo e fungdes de confianca
do Poder Executivo;

XII - submeter & andlise da Assessoria de Assuntos Institucionais e da
Assessoria Técnico-Legislativa, as matérias inerentes aos atos de pessoal, quando
necessario;

X1l - fornecer subsidios e participar da formulacdo de respostas a
diligéncias, requerimentos e demais solicitacfes pertinentes aos atos de sua competéncia;

XIV - zelar pela observancia da legislacdo de pessoal, propondo ao
Secretario, quando for o caso, as altera¢des nos procedimentos adotados;

XV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcdes e que Ihe forem delegadas pelo Secretario.
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SECAO |
DA DIVISAO DE ATOS DE CESSAOQ, LICENCAS E BENEFICIOS

Art. 18. Compete a Divisdo de Atos de Cessdo, Licengas e Beneficios,
unidade integrante da estrutura da Diretoria de Redagédo e Revisdo de Atos de Pessoal, e
a sua chefia:

| - receber e analisar a documentacéo e a instru¢ao de processos de cessao
de servidores, cuja solicitacdo contenha autorizacdo prévia do Chefe do Poder
Executivo, para empresas publicas, sociedades de economia mista, 6rgdos e entidades de
outros poderes e esferas de governo, bem como para entes de cooperagdo ou colaboracéo
com o poder publico;

Il - realizar estudos e diligéncias quanto a legitimidade dos atos e
documentos relativos a situacdo funcional dos servidores com processos de licencas e de
outros beneficios;

Il - elaborar oficios, decretos e outros atos de cessao, de licengas e de
concessdo de outros beneficios aos servidores, mediante autorizacao prévia;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Diretor de Redacdo e Revisdo de Atos de
Pessoal.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ATOS DE CARREIRA E DE APOSENTADORIA

Art. 19. O Departamento de Atos de Carreira e de Aposentadoria € a
unidade integrante da estrutura da Diretoria de Redacdo e Revisdo Atos de Pessoal, que
tem por finalidade a elaboracdo de decretos de progressdo funcional, pensfes e
aposentaria de servidores.

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

| - analisar a documentacgéo e a instrucdo de processos de concessédo de
aposentadoria, de pensdo e de promocgéao funcional que devam ser objeto de decreto ou
de decisao por parte do Chefe do Poder Executivo, de acordo com os dispositivos legais
em vigor;

Il - realizar estudos e diligéncias quanto a legitimidade dos atos,
processos e outros documentos relativos a concessdo de aposentadoria, de pensao e de
promocdo funcional;

Il - prestar atendimento aos servidores para esclarecimentos necessarios
quanto a processos e documentos relativos as suas atribuicdes;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Diretor de Redacdo e Reviséo de Atos de
Pessoal.
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SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS

Art. 20. Compete a Divisao de Analise de Processos, unidade integrante
da estrutura do Departamento de Atos de Carreira e de Aposentadoria, e a sua chefia:

| - receber e analisar a documentacdo e a instrucdo de processos de
progressao funcional, aposentadorias e pensdes, nos termos da legislacdo em vigor;

Il - elaborar os decretos a serem firmados pelo Chefe do Executivo e
despachos do Secretario, para instrugcdo dos processos de sua area de competéncia,;

Il - prestar atendimento aos servidores para esclarecimentos necessarios
quanto a processos e documentos relativos as suas atribuicoes;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que lhe forem delegadas pelo Diretor do Departamento de Atos de Carreira e
de Aposentadoria.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ATOS DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 21. A Diretoria de Atos de Organizagdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal é a unidade da Secretaria Municipal da Casa Civil que tem por
finalidade a execucdo e o controle das atividades de andlise da documentacdo e dos
processos geradores de atos urbanisticos e referentes as éreas publicas,
convénios/contratos, decretos orgamentarios e outros atos oficiais pertinentes.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor de Atos de Organizacdo e
Funcionamento da Administragcdo Municipal:

| - providenciar a elaboracdo dos decretos de parcelamento do solo e
remanejamentos, de acordo com os dispositivos legais em vigor, devidamente instruidos
em processos administrativos proprios;

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

I11 - proceder a analise dos processos e minutas de atos regulamentares da
legislacdo municipal referente as &reas:

a) de planejamento e urbanismo;

b) orcamento e finangas, inclusive, decretos orcamentarios; e,

c) de contratos e convénios.

IV - realizar estudos e diligéncias quanto a legitimidade dos atos e outros
documentos, requisitando informacg6es e documentos indispensaveis a formalizacdo dos
atos de competéncia da Diretoria;

V - submeter a analise da Assessoria de Assuntos Institucionais e da
Assessoria Técnico Legislativa, as matérias inerentes aos atos de sua area de
competéncia, quando necessario;
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VI - efetuar a analise e manter atualizado o controle, mediante arquivo
fisico e eletrdnico, dos instrumentos de contratos, convénios e ajustes firmados pelo
Municipio;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcdes e que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal da Casa Civil.

SECAO |
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 22. Compete a Divisdo de Apoio Técnico, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Atos de Organizacdo e Funcionamento da Administracdo
Municipal, e a sua chefia:

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

Il - executar os servicos de digitacdo dos pareceres, despachos, oficios,
decretos, projetos de lei e outros documentos elaborados pela Diretoria;

Il - organizar os arquivos e 0s cadastros necessarios aos servicos de
controle e pela correcéo e exatiddo da documentacéo e dos atos a cargo da Diretoria;

IV - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
atribuicbes e que lhe forem determinadas pelo Diretor de Atos de Organizagdo e
Funcionamento da Administragcdo Municipal.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ATOS URBANISTICOS E DE AREAS PUBLICAS

Art. 23. O Departamento de Atos Urbanisticas e de Areas Publicas é a
unidade integrante da estrutura da Diretoria de Atos de Organizagdo e Funcionamento da
Administracdo Municipal, que tem por finalidade a revisdo dos procedimentos
administrativos de natureza urbanistica, bem como a elaboracdo de minutas de decretos
e demais atos administrativos urbanisticos a serem subscritos pelo Chefe do Poder
Executivo.

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

| - verificar a documentacdo e a instrucdo de processos de aprovacao de
parcelamentos que devam ser objeto de ato administrativo por parte do Chefe do Poder
Executivo, de acordo com os dispositivos legais em vigor;

Il - revisar os decretos de aprovacdo de loteamentos e parcelamentos a
serem assinados pelo Chefe do Poder Executivo e demais atos necessarios a instrugdo
dos processos;

Il - revisar os pedidos, a documentacdo e a instrucdo dos processos de
parcelamentos e areas publicas;

IV - revisar minutas de projetos de lei, de escrituras de doacdo e outros
atos urbanisticos a cargo do Departamento;
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V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas funcoes
e que lhe forem delegadas pelo Diretor de Atos de Organizacdo e Funcionamento da
Administragdo Municipal.

SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE REVISAO DE PROCESSOS

Art. 24. Compete a Divisdo de Revisdo de Processos, unidade integrante
da estrutura do Departamento de Atos Urbanisticos e de Areas Publicas, e & sua chefia:

| - analisar os pedidos, a documentacdo e a instrucdo dos processos de
parcelamentos e &reas publicas;

Il - elaborar minutas de projetos de lei, de escrituras de doagdo e outros
atos urbanisticos;

Il - exercer outras atribuices compativeis com a natureza de suas
funcbes e que as lhe forem delegadas pelo Diretor do Departamento de Atos
Urbanisticos e de Areas PUblicas.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE CONVENIOS/CONTRATOS

Art. 25. O Departamento de Registro de Convénios/Contratos é a unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Atos de Organizacdo e Funcionamento da
Administragdo Municipal, que tem por finalidade a revisdo dos procedimentos
administrativos que originem convénios, contratos e demais ajustes de interesse do
Municipio.

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

| - analisar os pedidos de convénios, contratos e ajustes, examinando a
documentacdo e a devida instrugdo dos respectivos processos a serem firmados pelo
Chefe do Executivo;

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

Il - promover a catalogacdo e o arquivamento do acervo documental de
contratos e convénios, visando facilitar sua digitalizacdo e consulta;

IV — manter atualizado o controle, mediante arquivo fisico e eletrénico,
dos instrumentos de contratos, convénios e ajustes firmados pelo Municipio, cuja
tramitacéo inclua a Secretaria Municipal da Casa Civil;

V - exercer outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas funcdes
e que as lhe forem delegadas pelo Diretor de Atos de Organizacdo e Funcionamento da
Administragdo Municipal.
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CAPITULO VII
DA DIRETORIA DO SISTEMA DE CONTROLE DA LEGISLACAO
MUNICIPAL

Art. 26. A Diretoria do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal é a
unidade integrante da estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal da Casa
Civil, que tem por finalidade a gestéo e a coordenacéo dos trabalhos de consolidacdo dos
atos normativos municipais, de producao e veiculacdo do Diario Oficial do Municipio —
Eletrénico e o desenvolvimento da area de tecnologia da informacdo no ambito da
Secretaria Municipal da Casa Civil.

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

| — promover a atualizagdo\compilacdo dos atos normativos municipais e
a disponibilizacdo destes no site oficial, por meio do Sistema de Controle da Legislacdo
Municipal;

Il — coordenar a atualizagdo continua dos dados e informacGes
disponibilizadas no Sistema de Controle da Legislacdo Municipal,

Il — providenciar a normatizacdo dos procedimentos de consolidacdo e de
compilacdo da legislacéo e coordenar a sua implantagéo;

IV — comunicar ao Departamento competente a necessidade de publicagdo
de erratas no Diario Oficial do Municipio referentes aos atos da Secretaria, quando for o
caso;

V - gerir o processo de publicidade dos atos de governo e controlar a
edicdo e a veiculacdo do Diario Oficial do Municipio, especialmente na versao
eletronica;

VI - revisar e organizar a publicagdo dos atos normativos e
administrativos de competéncia do Poder Executivo no Diario Oficial do Municipio;

VIl - manter o controle do arquivo e a preservacdo dos exemplares do
Diario Oficial do Municipio;

VIII - coordenar a atualizacdo dos dados nos sistemas informatizados e
demais enderecos eletrénicos relacionados a Secretaria;

IX — coordenar o aprimoramento tecnolégico dos procedimentos de
controle do banco de dados e informacdes da Secretaria;

X — exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcdes e as que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal da Casa Civil.

SECAO |
DA DIVISAO DE COMPILACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 27. Compete a Divisdo de Compilacdo dos Atos Normativos,
unidade integrante da estrutura da Diretoria do Sistema de Controle da Legislagdo
Municipal, e a sua chefia:
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| — acompanhar a publicacdo dos atos normativos no Diario Oficial do
Municipal;

Il — supervisionar a realizagdo de andlise dos atos normativos publicados
e a compilacdo dos seus textos, nos casos de modificacdo, alteracdo e/ou revogacéo de
dispositivos legais;

I11 - verificar a necessidade de edicéo de erratas relacionadas a publicagdo
de atos normativos;

IV - promover a revisdo do procedimento de atualizacdo dos atos
normativos municipais, bem como do contetdo acrescido, alterado ou revogado;

V — supervisionar, ap0s a aprovacao da Diretoria, a disponibilizacdo dos
atos normativos no site oficial da Secretaria;

VI - prestar esclarecimentos e informacdes referentes a legislacdo
municipal;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas
funcdes e as que Ihe forem delegadas pelo Diretor do Sistema de Controle da Legislacdo
Municipal.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE EDITORIA E CONTROLE DO DIARIO OFICIAL

Art. 28. O Departamento de Editoria e Controle do Diario Oficial é a
unidade da Diretoria do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal que tem por
finalidade a publicagdo dos atos oficiais do Poder Executivo e demais atos de interesse
publico, e, a coordenacdo da producdo, da veiculagdo e do arquivo do Dirio Oficial do
Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do Departamento de Editoria e
Controle do Diéario Oficial:

| - promover a publicagdo dos atos normativos e administrativos
expedidos pela Administracdo Municipal e dos demais atos de interesse publico,
encaminhados a Secretaria, por meio de sistema especifico, para esta finalidade;

Il - coordenar o recebimento, triagem e a conferéncia dos documentos a
serem veiculados no Diario Oficial,

Il - aprovar a diagramacdo do Diario Oficial do Municipio e
supervisionar a padronizacdo e a qualidade da edi¢do do Diario Oficial;

IV - coordenar a disponibilizacdo das edi¢cbes do Diario Oficial do
Municipio;

V - promover a organizacdao e a preservacdo das edi¢fes impressas do
Diario Oficial do Municipio;

VI - exercer outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas
funcdes e as que Ihe forem delegadas pelo Diretor do Sistema de Controle da Legislacdo
Municipal.
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DA DIVISAO DE CONTROLE DO DIARIO OFICIAL

Art. 29. Compete a Divisdo de Controle do Diario Oficial, unidade
integrante da estrutura do Departamento de Editoria e Controle do Diério Oficial, e a sua
chefia:

| - realizar e/ou superviosionar o recebimento dos documentos a serem
publicados no Diério Oficial do Municipio e informar a previsdo de data de publicacdo
destes ao solicitante;

Il - executar e\ou revisar a diagramacdo das edi¢cdes do Diario Oficial do
Municipio;

Il - efetuar o controle, a preservagdo e a organizacdo dos exemplares
impressos existentes no arquivo e disponibilizar a copia de publicacdes realizadas na
versdo impressa, antes existente, aos interessados;

IV - prestar informac@es e esclarecimentos sobre a publicacdo do Diario
Oficial do Municipio;

V - exercer outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas funcGes
e as que lIhe forem delegadas pelo Diretor do Departamento de Editoria e Controle do
Diério Oficial.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 30. O Departamento de Tecnologia da Informagdo € a unidade da
Diretoria do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal que tem por finalidade a
coordenacdo e o desenvolvimento de atividades voltadas para a seguranga, arquivo
eletronico, disponibilidade eletronica das informacfes e dos sistemas de uso especifico
da Secretaria.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informacao:

| — instituir, em conjunto com a Secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo - SEMTEC, instrumentos e mecanismos capazes de assegurar a
constante inovacdo dos processos de trabalho da Secretaria;

Il - implementar o planejamento estratégico das acdes de Tecnologias da
Informagdo e Comunicacdo — TIC, em conjunto com a Assessoria de Planejamento,
Qualidade e Controle;

1l — prover os sitios eletrdnicos e a intranet, em articulagdo com a
SETEC, respeitando os padrdes de desenvolvimento e de prestagdo de servigos
eletrénicos definidos pela Administracdo Municipal,

IV - desenvolver sistemas e programas de menor complexidade, a fim de
facilitar e agilizar os trabalhos Secretaria, sob a orientacdo técnica do 6rgdo de ciéncia,
tecnologia e inovacgao;
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V - gerenciar 0s acessos dos servidores aos sistemas informatizados
proprios da Secretaria;

VI - dar suporte técnico na &rea de informatica as unidades da Secretaria,
assessorando os trabalhos que necessitarem de recurso digital para sua elaboracao;

VII - solicitar, coordenar e supervisionar a instalacdo e manutencdo de
softwares e hardwares em todo o &mbito da Secretaria;

VIII - atestar as configuracdes e o funcionamento dos equipamentos
eletronicos recebidos da SETEC,;

IX - solicitar ao 6rgdo de ciéncia, tecnologia e inovacdo, alteragdes e
novas insercdes nos sistemas operacionais e de informacao utilizados pela Secretaria;

X - manter o acompanhamento sistematico do funcionamento dos
terminais de acesso ao sistema de grande porte;

XI - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas
funcdes e as que Ihe forem delegadas pelo Diretor do Sistema de Controle da Legislacdo
Municipal.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 31. O Departamento Administrativo é a unidade da Secretaria
Municipal da Casa Civil que tem por finalidade a gestdo e o controle da execucéo das
atividades relativas as areas de pessoal, de material, de patriménio, de zeladoria, de
vigilancia, de transportes e de protocolo e arquivo, de acordo com as normas e instrucoes
da Secretaria e dos Orgdos Centrais dos Sistemas de Orgamento e Planejamento,
Administracdo, de Gestdo de Pessoas, de Financas e de Controle Interno.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

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

Il - supervisionar e controlar o cadastro funcional e a folha de pagamento
dos servidores, observadas as normas e instru¢des do Sistema de Recursos Humanos;

Il — elaborar as programacgdes de compras e de contratagdes de servigos,
observando os principios da legislacdo e nos casos expressamente autorizados;

IV - supervisionar e orientar as atividades de transporte, protocolo e
arquivo, sistema telefénico, manutencéo, conservacao das instalacdes e equipamentos e
vigilancia no ambito da Secretaria;

V - manter o controle dos registros de estoques de material e do
patrimonio disponibilizado para a Secretaria;

VI - controlar a utilizagdo do servigo de transporte de servidores da
Secretaria;

VIl — analisar a viabilidade de reparos em materiais e equipamentos,
providenciando sua recuperacdo, quando autorizado pelo Secretario;

VIII - determinar a apuracdo de irregularidades de qualquer natureza e
inerentes as atividades administrativas;
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IX - exercer outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas
funcdes e que as Ihe forem delegadas pelo Secretério.

SECAO |
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 32. Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas, unidade integrante da
estrutura do Departamento Administrativo, e a sua chefia:

| - aplicar normas, instrugdes, manuais e regulamentos referentes a
administracdo de pessoal instituido pelo 6rgdo Central do Sistema de Administracao dos
Recursos Humanos;

Il - executar as atividades de registro e controle da vida funcional dos
servidores;

I11 - elaborar a escala de férias dos servidores;

IV - emitir e distribuir o controle de frequéncia dos servidores;

V - providenciar a elaboracdo da folha de pagamento de pessoal;

VI - manter o controle dos proventos lancados na folha de pagamento dos
servidores da Secretaria;

VIl - manter atualizados os cadastros do Sistema de Recursos Humanos;

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

IX - propor e acompanhar a abertura de inquérito, sindicancia e processo
administrativo disciplinar, com vistas a apurar irregularidades praticadas por servidores
da Secretaria;

X - exercer outras atribui¢cbes compativeis com a natureza de suas funcdes
e que as lhe forem delegadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

SECAO II
DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 33. Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo, unidade integrante
da estrutura do Departamento Administrativo, e a sua chefia:

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

Il - proceder a abertura dos malotes de documentos enderecados a
Secretaria, efetuando a devida distribuigdo as unidades competentes;

11 - controlar a movimentacdo de processos e demais documentos,
detectando os pontos de estrangulamento e de retencdo irregular na tramitagdo dos
mesmos;

IV - promover o atendimento ao publico, informar aos interessados acerca
da documentacdo necessaria para 0s diversos tipos de requerimentos, bem como
transmitir informacdes acerca da tramitacdo de processos, quando requeridas;
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V - alimentar o Sistema Integrado de Atendimento ao Publico - SIAP, no
sentido de manter um fluxo permanente de informagdes sobre a tramitacdo de processos
e demais documentos relativos & Secretaria;

VI - manter organizados 0s arquivos: corrente e intermediario de
processos e demais documentos da Secretaria;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funces e que as Ihe forem delegadas pelo Diretor do Departamento Administrativo.

TITULO 1
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DE DIRECAO E FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO |
DOS DIRETORES E ASSESSORES

Art. 34. S4o atribuigdes comuns aos Diretores e Assessores-Chefe:

| - zelar pela observancia das disposicOes legais e regimentais em vigor,
cumprindo e fazendo cumprir o disposto no presente Regimento, na legislacdo e demais
normas aplicaveis, pertinentes a sua area de competéncia;

Il - elaborar e propor o planejamento anual das acbes e recursos
necessarios no ambito de sua competéncia, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas;

Il - gerir e controlar os recursos humanos e materiais disponibilizados
para a area sob sua competéncia;

IV - orientar, avaliar e controlar os trabalhos das unidades que Ihe séo
diretamente subordinadas;

V - promover a articulacdo permanente das unidades sob sua direcdo com
as demais éareas da Secretaria, visando uma atuacdo harmonica e integrada na
consecucao dos objetivos do Orgio;

VI - acompanhar/apurar a frequéncia dos servidores lotados nas unidades
sob sua responsabilidade e planejar a escala de férias dos servidores que lhe estejam
diretamente subordinados;

VII - atender as requisi¢des e diligéncias dos 6rgdos de controle interno e
externo, e outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretdrio a
documentacdo pertinente a sua area de competéncia para formalizacéo das respostas;

VI - referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que Ihe
séo diretamente subordinadas;

IX - aprovar a requisi¢do de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificacdes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisicao correta;

X - estudar e propor medidas para a melhoria dos servicos prestados pelas
unidades sob sua direcdo, mantendo-se atualizado a respeito de métodos ou processos de
execucdo dos trabalhos;
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XI - certificar, quando necessario, 0s atos exarados pelo Secretario e pelo
Chefe do Poder Executivo;

X1l - acompanhar a execucdo dos servicos de responsabilidade de sua
area de competéncia e convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus
auxiliares;

XIl - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos
equipamentos, instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua dire¢éo;

XIV - apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatorio de
atividades;

XV - fornecer dados e informacdes a Assessoria de Planejamento,
Qualidade e Controle e propor, sempre que solicitado;

XVI - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas
funces e que lhe forem delegadas pelo Secretério.

CAPITULO Il
DOS OCUPANTES DE FUNCAO DE CONFIANCA DE CHEFIA

Art. 35. Sdo atribuigdes comuns aos ocupantes da funcéo de chefia:

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

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

I11 - acompanhar/controlar a frequéncia do pessoal lotado em sua unidade,
elaborando, quando necessério, relatorios de produtividade dos servidores;

IV - participar de reunides de coordenacao com seus subordinados;

V - emitir parecer e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo;

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

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

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

IX - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcbes e que as lhe forem delegada pelo Diretor ou Assessor-Chefe a que estiver
subordinada.

CAPITULO 111
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 36. Aos servidores lotados na Secretaria Municipal da Casa Civil
cujas atribuicbes ndo foram especificadas neste Regimento Interno, além de caber-lhes

cumprir as ordens, determinacdes e instru¢des e formular sugestes que contribuam para
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o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar as prescricdes legais e
regulamentares, executando com zelo, eficiéncia e eficacia as tarefas que lhes sejam
confiadas, mantendo a ética e a confidencialidade dos assuntos que tiverem
conhecimento, em funcdo do cargo ou funcdo que exercem nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Goiénia.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. O Secretario fixara, anualmente, a lotacdo dos servidores nas
unidades integrantes da estrutura administrativa da Secretaria.

Art. 38. As unidades da Secretaria funcionardo perfeitamente articuladas
entre si, em regime de colaboragdo mutua.

Paragrafo anico. As relacdes hierarquicas definem-se no enunciado das
atribuicbes das unidades e na posicdo que ocupam na estrutura e no organograma da
Secretaria.

Art. 39. A carga horéaria dos ocupantes dos cargos e fungdes de confianca
elencadas no Anexo Unico, deste Regimento sera de 40 (quarenta) horas semanais, nos
termos do 82° do art. 3° da Lei n°® 9.203, de 28 de novembro de 2012, observado o
disposto no parégrafo unico, do art. 26, da Lei Complementar n® 011, de 11 de maio de
1992.

Art. 40. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo
Secretéario e, quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

O S s i SIS R0, D DIRECAS Elquan siuot osin
Secretario Municipal 1 Subsidio
1.0 Chefe de Gabinete do Secretéario 1 DAS-5
1.1 Chefe da Divisao de Expediente e Atos Oficiais 1 DAI-7
2.0 Assessor-Chefe da Assessoria de Assuntos Institucionais 1 DAS-5
2.1 Chefe da Diviséo de Assessoramento Técnico 1 DAI-7
3.0 Assessor-Chefe da Assessoria Técnico Legislativa 1 DAS-5
3.1 Chefe da Diviséo de Assessoramento Juridico 1 DAI-7
4.0 Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle 1 DAS-4
5.0 Diretor de Redagéo e Revisdo de Atos de Pessoal 1 DAS-5
5.1 Chefe da Divisdo de Atos de Cessao, Licengas e Beneficios 1 DAI-7
5.2 Diretor do Departamento de Atos de Carreira e de Aposentadoria 1 DAS-4
5.2.1 Chefe da Divisdo de Andlise de Processos 1 DAI-7
6.0 Diretor de Atos de Organizacao e Funcionamento da Administracédo 1 DAS-5
Municipal

6.1 Chefe da Diviséo de Apoio Técnico 1 DAI-6
6.2 Diretor do Departamento de Atos Urbanisticos e de Areas Pablicas 1 DAS-4
6.2.1 Chefe da Divisdo de Revisdo de Processos 1 DAI-7
6.3 Diretor do Departamento de Registro de Convénios/Contratos 1 DAS-4
7.0 Diretor do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal 1 DAS-5
7.1 Chefe da Divisao de Compilacdo dos Atos Normativos 1 DAI-7
7.2 Diretor do Departamento de Editoria e Controle do Diario Oficial 1 DAS-4
7.2.1 Chefe da Divisdo de Controle do Diério Oficial 1 DAI-7
7.3 Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacéo 1 DAS-4
8.0 Diretor do Departamento Administrativo 1 DAS-3
8.1 Chefe da Diviséo de Gestéo de Pessoas 1 DAI-5
8.2 Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo 1 DAI-5
OUTRAS FUNCOES DE CONFIANCA

Secretaria Executiva 1 DAI-4
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