PREFEITURA
DE GOIANIA

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 1865, DE 30 DE JUNHO DE 2016

Aprova 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Administracéo (SEMAD).

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais
previstas nos incisos 1V e VI, do art. 115, da Lel Orgéanica do Municipio de Goiania e
nos termos do art. 42 daLei Complementar n° 276, de 03 de junho de 2015,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado 0 Regimento Interno da Secretaria Municipa de
Administracéo que a este acompanha.

Art. 2° Ficam revogados os Decretos n° 1.705, de 08 de julho de 2014 e n°
2.040, de 15 de agosto de 2014.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 30 diasdo més
de junho de 2016.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

VALDI CAMARCIO BEZERRA
Secretario Municipal de Administracao
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PREFEITURA

DE GOIANIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

REGIMENTO INTERNO

TITULOI
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipa de Administracdo (SEMAD) integra a
Administracéo Direta do Poder Executivo do Municipio de Goiania, nostermos do art. 11,
inciso |, alinea“€” daLel Complementar n° 276, de 03 de junho de 2015.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) atuara de
forma integrada com os demais Orgdos e entidades da Administracdo Municipal na
consecucdo dos objetivos e metas governamentais a ela relacionados, observadas as suas
competéncias e dimensdo de atuacdo, definidas pela Lei Complementar n° 276/2015.

Art. 3° As normas de administracdo a serem seguidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo (SEMAD) deverdo atender as suas proprias diretrizes e
orientagdes (art. 17, 1, LC n° 276/15), além daquelas emanadas pel os 6rgéos centrais dos
sistemas municipais, previstos nos demais incisos do art. 17, da Lei Complementar n°
276/2015 e os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, bem como os previstos nas legislagbes esparsas como 0 da
eficacia e da supremacia do interesse publico.

CAPITULO I i
DASFINALIDADESE COMPETENCIAS

Art. 4° S0 competéncias legais da Secretaria Municipal de Administracéo
(SEMAD), nos termos do art. 23, da Lei Complementar n® 276/2015, dentre outras
atribui¢cbes regulamentares:

| - aformulacdo e a execucdo da politica de administragdo de recursos
humanos, a coordenacéo e execucao das atividades de cadastramento, al ocagéo, concessao
de beneficios, capacitacdo, realizacdo de concursos publicos e processos seletivos, bem
como o processamento da folha de pagamento dos servidores da Administracéo Publica
Municipal;

[l - a formulagdo, a elaboragcdo e a administracdo do plano de cargos e
salarios dos servidores da Prefeitura Municipal, a fixacdo, o controle do quadro de
lotac&o, 0 estudo e a proposi¢ao das politicas de definicdo dos sistemas remuneratérios,

Il - 0 estudo das proposicbes de criacdo, transformacdo ou extincdo de
cargos em comissdo e fungdes de confianga, bem como a gestdo compartilhada com a
Sub-Chefia de Gabinete de Despacho, no Gabinete do Prefeito, dos atos de provimento e
vacancia de cargos e funcdes publicas;
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IV - a formulagdo e implementacdo de politicas e diretrizes relativas as
atividades de administragdo de materiais, de servigos, patrimonial, de transportes,
inclusive o armazenamento de materiais de consumo, permanente e equi pamentos;

V - gestdo e controle da frota de veiculos leves pertencentes, locados ou
cedidos ao Municipio;

VI - implantagcdo de politica e gerenciamento das despesas com
combustiveis utilizados pelos veiculos e maquinas alocados nos diversos Orgaos da
Administracéo Municipal e entidades conveniadas;

VIl - a gestéo centralizada de compras e suprimento de bens e servicos,
contratacdo de obras, locacBes e alienacdes, mediante a realizacdo dos processos
licitatorios e a manifestagdo nas dispensas e inexigibilidades nas compras e contratagdes
para 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, bem como a organizacdo e
manutencdo de um Almoxarifado Central e do cadastro de fornecedores da Administragéo
Municipal;

VI1II - aorganizacdo e a manutencao dos servicos de protocolo, tramitacéo
e distribuicdo de documentos, correspondéncias e processos e a prestacéo dos servicos de
manutencao e conservacdo de prédios publicos, locacdo, alienagcdo, permissao e cessao de
uso de bens municipais e a negociacdo para uso de imoveis de propriedade do Estado, da
Uni&o ou de terceiros pelo Municipio;

IX - a gestdo do Fundo Municipal de Capacitacdo, Atendimento e
Desenvolvimento do Servidor Pablico Municipal de Goidnia- FUMCADES,

X1 — a coordenacdo dos processos de avaliacdo de desempenho e de
Estagio Probatorio dos servidores municipais,

X1l — o controle dos proventos dos servidores municipais, bem como
avaliacdo da produtividade fiscal parafins de folha de pagamento;
X1l - a gestéo e controle dos contratos operacdes de Consignacdo em

folha de pagamento dos servidores;

X1V - agestdo e controle do sistema de Peculio dos servidores estatutarios,
nos termos da lei;

XV — a normatizacdo e gestdo dos servicos especializados de seguranca e
salide no trabal ho e da Junta Médica do Municipio.

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo no cumprimento de suas
finalidades podera firmar convénios, contratos, acordos e gjustes com 0rgdos e entidades
das administragdes publicas federal, estadual e municipal, bem como com organismos
nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas, desde que autorizada pelo
Chefe do Poder Executivo, quando necessario, e assistida pela Procuradoria Geral do
Municipio.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo (SEMAD) as seguintes unidades e chefias:

1. Gabinete do Secretario
1.1. Chefia de Gabinete
1.1.1. Secretaria-Geral

2. Chefia da Advocacia Setorial
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Individua

Funcional

2.1 Assessoria Juridica

3. Diretoria de Administragdo e Finangas

3.1. Gerénciade Apoio Administrativo

3.2. Geréncia de Gestéo de Contratos e Convénios
3.3. Geréncia de Finangas e Contabilidade

3.4. Geréncia de Gestdo de Processos e Arquivo-Geral
3.5. Geréncia de Plangamento

4. Superintendéncia de Gest&o de Pessoas e Folha de Pagamento
4.1 Geréncia de Andlise e Avaiacdo de Produtividade e Desempenho

4.2 Diretoria de Gestao de Pessoas e Escola de Governo Darci Accorsi
421 Geréncia de Recrutamento, Selecdo, Promocdo e Progressdo

4.2.2 Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas
4.2.3 Geréncia do Fundo Municipa de Capacitacéo e Desenvolvimento do

Servidor Publico Municipal

Servicos

4.3 Diretoria de Saude e Seguranca do Servidor

4.3.1 Geréncia de Salde e Seguranca do Trabalho

4.3.2 Geréncia da Junta Médica

4.4 Diretoria de Folha de Pagamento

4.4.1 Geréncia de Posse, Cadastros e Atualizagéo de Dados

4.4.2 Geréncia de Preparacdo, Analise e Calculos da Folha de Pagamento
4.4.3 Geréncia de Obrigagdes Sociais, Peculio e Apoio Administrativo

5. Superintendéncia de Licitacdo e Suprimentos

5.1 Diretoria de Suprimentos e L ogistica

5.1.1 Geréncia de Almoxarifado

5.1.2 Geréncia de Patriménio

5.1.3 Geréncia de Transportes e Abastecimento

5.2 Diretoria de Comprase Licitagoes

5.2.1 Geréncia de Programagdo e Controle de Aquisices de Materiais e

5.2.2 Geréncia de Pesquisa e Registro de Precos

5.2.3 Geréncia de Elaboracéo de Projetos, Termos de Referéncia e Editais
5.2.4 Geréncia de Compras Diretas

5.2.5 Geréncia de Pregdes

6. Orgaos Colegiados vinculados:

6.1 Comissdo Geral de Licitacéo

6.2 Conselho Deliberativo do FUMCADES
6.3 Conselho Superior do Servico Publico

§ 1° A SEMAD sera dirigida pelo Secretario, as Superintendéncias por

Superintendentes, as Diretorias por Diretores, as Chefias por Chefes, a Assessoria por
Assessor e as Geréncias por Gerentes, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo para os
respectivos cargos de provimento em comissdo de direcdo e assessoramento superior,
constantes do Anexo |, daLei Complementar n° 276/2015.
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8§ 2° As Fungbes de Confiangca (FC) alocadas a SEMAD terdo o seu
guantitativo e respectiva simbologia definidas em decreto do Chefe do Poder Executivo,
nos termos da Lei Complementar n® 276/2015.

§ 3° A designagéo de servidores efetivos para o exercicio de Fungéo de
Confianca (FC) dar-se-a& por meio de Portaria do Titular da Pasta, na qual dever&o constar
as atribuicdes a serem desempenhadas pelo servidor.

§ 4° O Secretério Municipa da SEMAD, por ato proprio, podera criar
comissdes ou organizar equipes de trabalho de duracdo temporaria, ndo remuneradas, com
a finaidade de desenvolver trabalhos e executar projetos e atividades especificas, de
acordo com 0s objetivos a atingir e 0s recursos orcamentérios destinados aos programas,
definindo no ato que a constituir: o objetivo do trabalho, os componentes da equipe e o
prazo para conclusdo dos trabal hos.

8§ 5° Os odrgdos colegiados vinculados & SEMAD regem-se por
regulamentos proprios aprovados por ato do Chefe do Poder Executivo.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DO SECRETARIO

Art. 7° Compete ao Secretario Municipal de Administracéo:

| - exercer a administracdo da Secretaria Municipa de Administracéo,
praticando todos o0s atos necess&rios a gestdo, notadamente os relacionados com a
orientagdo, coordenacdo e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes do Orgao;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

11 - expedir instrucbes, portarias e outros atos normativos necessarios a
boa execucéo das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua competéncia;

IV - prestar, pessoamente ou por escrito, a Camara Municipal ou a
qualquer de suas comissdes, quando convocado e na forma da convocagdo, informagoes
sobre assunto previamente determinado;

V - propor ao Prefeito, anualmente, o orgamento da SEMAD;

VI - delegar suas proprias atribuicbes por ato expresso aos Seus
subordinados, observados os limites estabel ecidos em l&i;

VII - referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, relacionados com as atribui¢des da SEMAD;

VIII - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades
supervisionadas, especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos,
exercendo 0 acompanhamento, a fiscalizacdo e o controle de sua execucao;

I X - assegurar a participacdo da Secretaria e acompanhar o cumprimento de
planos, programas e projetos do Governo Municipal, especiamente no Plano Plurianual,
naLei de Diretrizes Orcamentérias e no Or¢camento Anual do Municipio;

X - promover a participacdo da Secretaria na elaboracdo e proposicéo de
planos, programas e projetos do Governo Municipal e da Secretaria Municipal de
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Administracéo, especialmente do Plano Plurianua (PPA), da Le de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) edaLe Orcamentaria Anua (LOA);

X1 - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentérias, bem como no Orcamento aprovado paraa SEMAD;

X1l - gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados
paraa SEMAD, responsabilizando-se, nos termos da lei, pel os atos que assinar ordenar ou
praticar;

X1l - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagdo
expressa do Chefe do Poder Executivo e assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio,
guando necessario, promovendo a sua execucao;

XIV - aprovar pareceres técnicos e juridicos relativos aos assuntos de
competénciada SEMAD;

XV - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e
dos demais dirigentes de unidades da SEMAD;

XVI - atender as requisicOes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos fixados;

XVIl — despachar e prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela
SEMAD ao Chefe do Poder Executivo;

XVIII - cumprir e fazer cumprir as disposicoes técnicas e regulamentares
sobre Seguranca e Satide no Trabalho no ambito da SEMAD, nostermos do art. 14, daLel
n° 9.159, de 23 de julho de 2012;

X1X - exercer a atribuicdes de Presidente da Comissdo Geral de Licitacéo,
atentando para observancia as normas gerais de licitacao estabel ecidas pelalegisacdo e as
estipuladas no ato convocatorio;

XX - responsabilizar-se pelo gerenciamento do Sistema de Registro de
Precos da Administracdo Municipal;

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

XXI11 - expedir certificados ou atestados requeridos por empresas isentas
no Registro Cadastral da area de compras e licitagoes;

XXII1 - articular a formulag&o de politicas e diretrizes relativas a gestao de
compras e contratagdes de servicos, materia e patrimonio, comunicacdes administrativas,
transportes no ambito da Administragédo Municipal;

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

XXV — expedir certidbes e conceder, mediante portaria e/ou despacho,
beneficios aos servidores municipais, conforme a lei e decretos regulamentadores, nos
limites de suas competéncias,

XXVI — promover a publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio
de quaisquer atos administrativos de concessdo de beneficios aos servidores, bem como os
relativos a &rea de compras, contratos e convénios, para que surtam os efeitos legais,

XXVII - exercer outras atividades correlatas a sua &rea de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULOI
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 8° Compete ao Chefe de Gabinete:
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| - promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do
Secretario;

[ - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

[l - coordenar as atividades de relagdes publicas e comunicagdes inerentes
a Secretaria, sob orientacéo da Secretaria Municipal de Comunicagéo;

IV - orientar a recepcdo de autoridades e visitantes e 0s servigos de
atendimento ao publico no ambito da SEMAD;

V - promover a andlise, a revisdo e o controle de todos 0s processos e
documentos encaminhados ao Secretério ou por ele despachados;

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

VII — orientar e supervisionar os servicos de expediente, protocolo e de
distribuicdo de processos e arquivo de documentos da SEMAD;

VIII - proferir despachos meramente interlocutorios ou de simples
encaminhamento de processos no ambito da SEMAD;

IX - transmitir aos superintendentes, diretores e assessores as ordens e
orientacOes do Secretério, zelando pelo seu cumprimento;

X — providenciar junto ao Diario Oficia Eletrdbnico do Municipio a
publicacdo e a divulgacéo dos atos oficiais da SEMAD;

X1 - promover a atualizacdo permanente do Portal do Servidor e dos
demais sitesda SEMAD;

X1l — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes
e que |he forem atribuidas pelo Secretério.

Secdo Unica
Da Secretaria-Ger al

Art. 9° Compete a SecretariaGeral, unidade integrante da estrutura da
Chefia de Gabinete do Secretario, e ao seu Gerente:

| — receber e controlar processos e demais documentos protocolados ou
encaminhados ao Gabinete do Secretario ou por ele despachados;

[l - elaborar, controlar, numerar e encaminhar toda correspondéncia e/ou
expediente emitidos pel o Gabinete do Secretério;

11 - manter arquivado e organizado os documentos e expedientes do
Gabinete do Secretario;

IV - responsabilizar-se pelos servicos de digitacdo do Gabinete do
Secretario;

V — encaminhar para publicacdo no Di&io Oficial Eletrénico do
Municipio portarias e demais atos oficiais da SEMAD;

VI — providenciar o encaminhamento dos atos expedidos pelo Secretario,
aos seus destinatarios;

VIl - acompanhar a tramitacdo de processos e demais documentos de
interesse da SEMAD;

VIIlI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

CAPITULO 111
DA CHEFIA DA ADVOCACIA SETORIAL

Pal&cio das Campinas Venerando de Freitas Borges (Pago Municipal)
Av. do Cerrado n° 999 - Park Lozandes - Goidnia- GO CEP 74.884-900
Fone: 55 62 3524.3004 | e-mail: paul ogarcia@goiania.go.gov.br

www.goiania.go.gov.br

A



PREFEITURA
DE GOIANIA

Art. 10. Compete ao Chefe da Advocacia Setorial

| — orientar e prestar a assisténcia juridica ao Secretério e as unidades da
SEMAD, quando requisitado;

Il — elaborar pareceres juridicos em processos e matérias submetidas a sua
apreciacao;

11 — promover o controle dos prazos para encaminhamento de respostas
da SEMAD as requisicbes do Ministério Publico, as diligéncias do Tribunal de Contas
dos Municipios, a Controladoria Geral do Municipio e a outros 6rgdos de fiscalizacdo e
controle;

IV - assessorar, acompanhar e formular respostas as requisicoes,
requerimentos e notificagdes do Poder Legidlativo, Ministério Piblico, Tribunal de Contas
dos Municipios, Controladoria Geral do Municipio, enderecados ao Secretario Municipal
de Governo, resguardadas as competéncias inerentes a Procuradoria Geral do Municipio;

V — acompanhar e adotar as medidas necessarias, em conjunto com
Superintendéncias e Diretorias pertinentes, para o atendimento de diligéncias e
solicitacBes de ordem juridica, cadastral e documental, expedidas pel os 6rgéaos de controle
e fiscalizagéo;

VI — elaborar, andisar e revisar as minutas de contratos e convénios,
acordos e outros termos em que a SEMAD sgja parte;

VIl — prestar assessoramento ap Secretario nos assuntos relacionados a
contratos, convénios e outros termos firmados pelo Municipio com a interveniéncia da
SEMAD, propondo as medidas necessarias ao cumprimento das formalidades, obrigacoes,
prorrogacéo de prazos de vigéncia e aplicagdo de penalidades, conforme estabel ecidos nos
respectivos instrumentos e legislacéo pertinente;

VIII — assessorar a Comissdo Geral de Licitacdo e o Pregoeiro Gerdl,
emitindo parecer juridico, em especial, nos casos de impugnactes € recursos
administrativos licitatorios;

I X - propor a0 Secret&rio a adocado de providéncias junto a Procuradoria
Geral do Municipio no ambito judicial, quanto a matérias ndo solucionadas no ambito
administrativo;

X — assessorar a0 Secret&rio na solugdo dos casos omissos, neste
Regimento Interno;

X1 — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretério.

Parégrafo unico. A Chefia da Advocacia Setorial contard com 02 (dois)
Assessores Juridicos com as seguintes atribuicoes:
a) prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe da Advocacia

Setorial, na solucéo das questdes relacionadas a area juridica;
b) elaborar pareceres juridicos em processos submetidos ao seu exame;
c) elaborar estudos e revisar propostas de normas e regulamentos,
visando o cumprimento da legislacdo municipal afeta a érea de atuacéo da SEMAD;

d) exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Chefe da Advocacia Setorial.

CAPITULOIV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
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Art. 11. A Diretoria de Administragdo e Finangas, unidade integrante da
estrutura Secretaria Municipal de Administragéo, tem por finalidade a gestéo e o
controle das atividades de plangamento governamental, de recursos humanos, de
compras, material e patrimdnio, protocolo, transportes, orcamento, finangcas e
contabilidade da SEMAD, competindo-lhe especificamente:

| — promover a elaboracéo e controle dos proventos da folha de pagamento
dos servidores lotados na SEMAD, bem a atualizagdo de suas informagdes funcionais,

Il - efetuar as programagdes de compras e instruir 0S processos para a
aquisicdo de materiais e contratagdo de servicos paraa SEMAD, devidamente autorizados
pelo Secretério;

Il - gerir, supervisionar e controlar as atividades de execucdo
orcamentéria, financeira e de contabilidade da SEMAD;

IV — promover o controle estoques de materiais e o patriménio alocado a
SEMAD;

V — promover a supervisdo e o controle da utilizacdo do servico de
transporte e o0 sistema de telefonia da SEMAD;

VI — supervisionar e coordenar as atividades de recepcdo, manutencéo,
vigilancia e a conservagado das instalagdes e equipamentos da SEMAD;

VII — promover a execucdo dos servicos de protocolo e recepcdo ao
publico no ambito da SEMAD;
VIII — coordenar os arquivos corrente e intermediario da SEMAD, bem

como o Arquivo Geral daPrefeitura;

IX - supervisionar as atividades da érea de informatica no ambito das
unidades da SEMAD, promovendo 0s meios necessarios para o seu pleno funcionamento;

X - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares sobre
Seguranca e Salde no Trabalho em vigor;

X1 — controlar a movimentacdo do servidor que implique na percepcéo ou
exclusdo de adicionais de periculosidade e insalubridade, nos termos da Lei n°
9.159/2012, sob pena de responder pelos preuizos decorrentes da fata dessa
comunicacao;

XIl — promover, sempre que tomar conhecimento de indicios de
irregularidades, abertura de sindicancias, inquéritos e outros processos administrativos e
demais atos legais para sua apuracdo, no ambito da SEMAD, sob pena de
responsabilidade funcional;

X1l - apresentar, mensalmente, ao Secretario relatérios gerenciais,
contendo dados estatisticos e analiticos, das areas sob sua direcao;

X1V — coordenar e orientar as atividades de protocolo e os servicos de
malote e transporte de correspondéncias e processos no ambito da Administracéo
Municipal;

XV — proceder a gestdo do Contrato de Resultados da SEMAD;

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

Paragrafo Unico. A gestdo e o controle dos contratos e convénios
firmados com a interveniéncia da SEMAD, bem como a operacionalizacdo e controle do
Sistema Eletronico de Processos, do Servico de Malote e do Arquivo-Geral da
Administracdo Municipa e de consignacfes serdo de responsabilidade da Diretoria de
Administracdo e Finangas da SEMAD.
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Secao |

Da Geréncia de Plang amento

Art. 12. Compete a Geréncia de Geréncia de Plangiamento, e a0 seu
Gerente:

| - promover a integracéo técnica do orgao/entidade com o 6rgdo central
de Plangjamento Governamental;

Il - promover a coleta de informagdes técnicas definidas e solicitadas pelo
orgéo central de Plangjamento Governamental;

[l - participar da elaboragdo, acompanhamento, controle e revisdo do
Contrato de Resultados do 6rgéo/entidade;

IV - desenvolver as fungdes de plangamento, or¢camento, modernizagdo da
administracdo e gestdo por resultados do érgao/entidade, em consonancia com o 0rgéao
central de Plangiamento Governamental;

V - participar do processo de elaboracdo e acompanhamento do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e da Lei Orcamentéria
Anua (LOA), dentro da esfera de atribuicéo do 6rgao/entidade;

VI - acompanhar e avaliar a execucdo de programas, projetos e atividades
do érgao/entidade;

VII - sugerir correcOes e reformulacbes desses programas, projetos e
atividades e colher subsidios para a atualizacéo e o aperfeicoamento do planegjamento,
quando identificar desvios ou frustragbes em relacdo aos objetivos inicialmente
estabelecidos,

VIII - garantir a atualizagdo permanente dos sistemas de informagdes que
contenham dados referentes a Gestdo por Resultados, visando o acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das agdes governamentais do drgao/entidade;

IX - promover estudos sistemdticos das receitas e das despesas do
orgdo/entidade e propor medidas regularizadoras, quando for o caso, informando
sistemnaticamente os resultados ao titular da Pasta;

X - redizar estudos e levantamentos, com vistas a captagdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para a viabilizacdo de
programas e projetos de interesse do érgao/entidade;

X1 - plangjar e elaborar o fluxo financeiro do érgao/entidade, baseado nos
compromissos assumidos e outras despesas plangiadas, ainhado as estratégias de
Governo;

X1l - andlisar a viabilidade técnica das despesas, indicando as dotacdes
orcamentdrias, adequando-as ao orcamento anual e emitindo pareceres para
conhecimento, andlise e autorizagdo do Diretor de Administracdo e Financgas;

X111 - gerenciar o processo de modernizagéo institucional e a melhoria

continua das atividades do 6rgao/entidade, em consonancia com as diretrizes do 6rgéo
central de Plangiamento Governamental;

XIV - elaborar relatérios que subsidiem os Orgdos de controle do
municipio quanto a realizagao das acOes estratégicas e operacionais do érgao/entidade;

XV - auxiliar o titular do orgdo/entidade na definicdo de diretrizes e na
implementacdo das agbes de medidas que visem a promocéo da eficacia, eficiéncia e
efetividade de suas acoes,

XVI - subsidiar o titular do orgéo/entidade com informagdes necessarias
a0 processo decisorio das questfes de gestdo orcamentaria e de planejamento;
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XVII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que

Ihe forem determinadas pelo Diretor de Administragdo e Financas.

Secao 1

Da Geréncia de Financas e Contabilidade

Art. 13. Compete a Geréncia de Financas e Contabilidade, unidade

integrante da estrutura da Diretoria de Administracdo de Financas, e ao seu Gerente:

| - gerir a execugdo orcamentaria, financeira e contabil relativos a
empenho, liquidacdo e pagamento da despesa no ambito do Orgao/Entidade, conforme
as normas e instrucdes do Org&o Central das Finangas Municipais;

Il - zelar pelo equilibrio financeiro;

[11 - promover o controle das contas a pagar;

IV - administrar os haveres financeiros e mobiliarios;

V - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou
indiretamente, a SEMAD junto a entidades ou organismos nacionais e internacionais;

VI - efetuar os registros pertinentes, com base em apuractes de atos e
fatos ilegais ou irregulares, adotando as providéncias necessarias a responsabilizacdo do
agente publico, inclusive comunicando o fato a autoridade a quem esteja subordinado e
ao Orgéao de Controle Interno;

VIl - acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores do
Orgao/Entidade, efetuando a conferéncia, a anédlise e a preparacio dos processos e
demais expedientes relativos ao cumprimento de obrigacfes principais e acessorias junto
ao Instituto Nacional de Seguro Social — INSS, ao Ingtituto de Assisténcia a Sallde e
Social dos Servidores Municipais — IMAS, a0 Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais— IPSM, entre outras;

VIl - gerenciar o cumprimento de obrigacfes acessorias diversas, no
ambito do Orgao/Entidade, com o objetivo de assegurar a regularidade fiscal e tributéria;

IX - executar os procedimentos de quitacdo da folha de pagamento de
servidores ativos e inativos do Orgao/Entidade;

X - elaborar a prestacéo de contas da folha de pagamento de pessoal da
execucao orcamentéria e financeira, e encaminhé-laao Orgdo de competéncia;

X1 - administrar o processo de adiantamento de despesas e os cartbes
corporativos do Orgao/Entidade, responsabilizando-se pela regularidade da aplicacéo e
prestacéo de contas dos recursos recebidos,

X1l - acompanhar a utilizacdo dos recursos dos fundos rotativos, no
ambito do Orgao/Entidade;
X1l - administrar o processo de concessao e de prestacdo de contas de

diérias, no 8mbito do Orgao/Entidade;

X1V - acompanhar e supervisionar a execucao financeira de convénios e
contratos do Orgao/Entidade;

XV - controlar e manter atualizados os documentos comprobatérios das
operagoes financeiras sob a responsabilidade da Geréncia;

XVI - propor a abertura de créditos adicionais necessarios a execucao dos
programas, projetos e atividades do Orgdo/Entidade;
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XVIl - manter atualizado o arquivo de leis, normas e instrucbes que
disciplinem a aplicacdo de recursos financeiros e zelar pela observancia da legislacéo
referente a execucdo financeira e contabil;

XVIIIl - elaborar os relatérios financeiros e contdbeis exigidos pela
legislacdo vigente;

XIX - contabilizar e controlar a receita e a despesa referentes a prestacéo
de contas mensal e a tomada de contas anual, no ambito do Orgdo/Entidade, em
consonancia com as resolucdes e instrugcdes dos 6rgaos de controle;

XX - preparar, na periodicidade determinada, a prestacdo de contas
financeira e contdbil, abrangendo as demonstractes contabeis e orcamentarias, bem
como notas explicativas as demonstracdes apresentadas e encaminha-los ao 6rgéo
central das Financas Municipais, dentro do prazo previsto, sob pena de responsabilidade;

XXI - redlizar o registro e controle contébeis da administracéo financeira
e patrimonial e o registro da execugdo or¢camentéria;

XXI1 - acompanhar 0s gastos com pessoal, materiais, Servigos, encargos
diversos, instalagbes e equipamentos, para proposicado da programacdo das despesas de
custeio e de capital do Orgdo/Entidade;

XXII1 - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Administracéo e Financas.

Secao l11

Da Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios

Art. 14. Compete a Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios, unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Administragdo e Financas, e ao seu Gerente:

| - gerir aexecucao dos contratos e convénios, em que a SEMAD sgja parte
e promover as diligéncias necessérias ao seu estrito cumprimento;

Il - providenciar a publicacdo do resumo do instrumento de contrato,
conveénios e acordos, bem como dos aditamentos no Diério Oficial;

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

IV - aimentar e monitorar o Sistema de Contratos e Convénios relativos
aos instrumentos celebrados pela SEMAD ou com ainterveniéncia desta;

V - preparar, expedir e controlar os expedientes relacionados aos contratos
e convénios da SEMAD;

VI — acompanhar as liquidacOes de despesas referentes aos contratos e
convénios celebrados através da SEMAD, de acordo com 0s servigos executados e
devidamente atestados pel os 6rgaos/entidades utilizadores,

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

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

IX - informar aos interessados sobre o andamento e a situagdo dos
contratos e convénios da SEMAD;

X - manter arquivo dos contratos e convénios firmados com a SEMAD ou
através dela;
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X1 - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Administragdo e Finangas.

Secao 1V

Da Gerénciade Apoio Administrativo

Art. 15. A Geréncia de Apoio Administrativo, unidade integrante da
Diretoria de Administracdo e Finangas, tem por finalidade a gestdo das éreas de recursos
humanos, material e patrimoénio, protocolo, transporte e de servigos gerais da SEMAD,
competindo-1he especificamente:

8 1° Na area de recursos humanos:

| - aplicar normas, instrugcdes, manuais e regulamentos referentes a politica
de recursos humanos e providenciar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores da
SEMAD;

Il — manter atualizado no Sistema de Recursos Humanos o cadastro dos
dados pessoais e funcionais dos servidores |otados na SEMAD;

[11 - manter sistemas de registro e de controle de frequéncia dos servidores
lotados na SEMAD;

IV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares sobre
Seguranca e Salde no Trabalho, nos termos da Lei n® 9159/2012;

V — consolidar a escala de férias anual dos servidores |otados na SEMAD;

VI —manter atualizada a lotagdo dos servidores nas unidades da SEMAD;

VII - informar no Sistema de Recursos Humanos toda e qualquer alteracéo
nos proventos dos servidores lotados na SEMAD e a sualotacéo parafins de percepcéo ou
exclusdo de adicionais de periculosidade e insalubridade e outros, sob pena de responder
pel os prejuizos decorrentes da falta dessa comuni cagao;

VI —instruir processos relativos a concessdo de beneficios aos servidores,
bem como a elaboracéo e o controle da folha de pagamento da SEMAD;

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

§ 2° Na &rea de Material e Patrimonio:

| — redizar abertura e instrucdo de processos para aguisicdo e/ou
contratacdo de servicos da SEMAD;

Il —acompanhar, junto a unidade responsavel, 0s processos de compras e
de contratacdo de servigos da SEMAD;

[l — receber, conferir e armazenar o material de consumo, bem como
orientar e controlar a sua distribuicao;

IV - controlar estoques minimos e maximos de material e os bens
permanentes,

V — promover o controle e a manutencdo dos equipamentos permanentes,
determinando sua recuperacéo, quando for o caso;

VI — propor aremocado do material inservivel ou em desuso existente;

VIl — controlar, mensalmente, o material permanente alocado as unidades
da SEMAD, atualizando os termos de responsabilidade, quando for o caso;

V11l - encaminhar, & &rea de Contabilidade o inventario do material em
estoque e bens patrimoniais alocados a SEMAD;
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§ 3° Na &rea de Servicos Gerais:

| — orientar e supervisionar 0s servicos de recepcdo e de transito de
pessoas e materiais no ambito da SEMAD;

Il — orientar a execucdo das atividades de vigilancia das instalacoes,
eguipamentos e do material permanente em uso na SEMAD;

11 — orientar e supervisionar a execucao dos servicos de limpeza,
higienizagcdo, manutencdo, conservacao e reforma das instalagfes elétricas, hidréaulicas,
sanitérias, de ar condicionado e de seguranca contraincéndios;

IV — coordenar e controlar os servicos de transporte, conforme normas
estabelecidas;

V — verificar as ocorréncias de irregularidades, adotando as providéncias
necessarias ao regular funcionamento das atividades de apoio operacional da SEMAD;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua érea de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Administragdo e Finangas.

Secao V

Da Geréncia de Gestao de Processos e Arquivo-Ger al

Art. 16. Compete a Geréncia de Gestdo de Processos e Arquivo-Geral,
unidade integrante da estrutura da Diretoria de Administracdo e Finangas, e a0 seu
Gerente:

| — coordenar e controlar a distribuicdo de correspondéncias e processos no
ambito dos orgaos/entidades da Administracdo Municipal, através do sistema de malotes,

[l - normatizar os servicos de Protocolo setoriais e gerenciar o Sistema
Eletrénico de Processos,

[I1 - orientar e coordenar os servicos de arquivo dos documentos e
processos da Administracdo Municipal, bem como responsabilizar-se pelo registro, guarda
e conservacdo de toda a documentacdo e processos do Arquivo Geral do Municipio;

IV - propor e coordenar, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada
pelo Municipio, aincineracdo dos documentos arquivados;

V - participar de comissbes de estudos e andlise de documentos para
selecdo quanto a sua classe: histérica, arquivo permanente ou intermediario, quando
Necessario;

VI - estabelecer sistemas de arranjo e de processamento da documentacéo e
processos de forma a possibilitar a sua localizacdo imediata e a sua adequada
conservagao;

VII - promover inventéario periédico do arquivo geral, verificando os
registros e o estado de conservagdo de processos e documentos arquivados,

VIII - promover o atendimento as solicitacdes de remessa e empréstimo de
documentos e processos arquivados,

IX — integrar-se a0 Sistema de Atendimento ao Publico (SIAP), no
sentido de manter fluxo permanente de informacdes sobre a tramitagdo de processos e
demais documentos;

X — orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar e
racionalizar a sua reproducéo nos casos previstos pelas hormas municipais, propondo
inclusive, penalidades em casos de danos e extravios,

X1 - acompanhar a movimentacdo de processos e demais documentos,
detectando os pontos de estrangulamento e de retencdo irregular na sua tramitagao.
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Par agrafo unico. Compete, ainda, a Geréncia de Gestéo de Processos e
Arquivo-Gera em relagdo a SEMAD:

| - executar 0s servigos de recebimento, registro, numeragdo e expedicdo
de documentos, processos e demais expedientes protocolados ou enderecados a
SEMAD;

I — autuar e dar andamento aos processos e demais documentos da
SEMAD;

Il — informar aos interessados sobre a tramitacdo de processos e a
documentacéo necessaria para requerimentos junto a SEMAD;

IV — manter cronologicamente organizados 0s arquivos corrente e
intermediério de processos e de documentos da SEMAD;

V —registrar a entrada e a saida de processos e demais documentos dos
arquivos correntes e intermediarios, sob sua responsabilidade;

V1 - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Administracdo e Finangas.

i CAPITULOV
DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOASE FOLHA DE
PAGAMENTO

Art. 17. Compete a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Folha de
Pagamento, unidade da Secretaria Municipal de Administracéo, e ao Superintendente:

| — implementar, regulamentar e coordenar 0s sistemas centrais de recursos
humanos e de folha de pagamento, através de sua supervisdo técnica e orientagdo
normativa, sem prejuizo da subordinacdo administrativa aos demais sistemas onde estiver
vinculado;

[l - cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente aos servidores publicos
municipais, em especial 0s planos de carreira e vencimentos e sistemas remuneratorios,

11 - coordenar e controlar, direta ou indiretamente, os processos de
recrutamento e selecdo, através de concursos e processos seletivos publicos, destinados
ao provimento de vagas do Quadro Permanente de Pessoal da Administracdo Publica
Municipal;

IV - 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 supervisao da Folha de Pagamento dos 6rgdos da Administracéo Indireta;

V — atualizar e manter o controle do cadastro e da documentacdo
funcional dos servidores |otados nos 6rgéos da Administracéo Direta;

VI - responsabilizar-se pelo fornecimento de informagbes oficiais
referentes a vida funcional e remuneracdo dos servidores,

VIl - manifestar-se em processos administrativos para a concessao de
beneficios, enquadramento, progressdo funcional, aposentadorias e pensdes, calculo de
proventos, averbacdes e emissao de certiddes pertinentes aos servidores;

VIII - gerir o Sistema Informatizado de Recursos Humanos — SRH, do
Sistemade FGTS— FGT, bem como o Portal do Servidor;

I X - coordenar e controlar as atividades de estagio probatério e avaliacdo
de desempenho dos servidores, no ambito da Administracéo Direta e Autarquica;

X - coordenar e controlar as atividades de estégios supervisionados no
ambito dos 6rgdos da Administracdo Direta e Autérquica;
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X1 — desenvolver acOes de salde e seguranca no trabalho, que visem a
protecdo da integridade fisica e mental dos servidores e a melhoria das condic¢bes do
ambiente de trabal ho;

X1l - promover a assisténcia psicossocial e a reabilitagdo profissional
dos servidores da Administracdo Municipal e os servigos de apoio a Junta Médica;

X1l - orientar e implantar servigos especializados em engenharia de
seguranca e medicina do trabalho, no ambito da Administracéo Direta e Autarquia;

X1V — supervisionar e executar a parte que compete a Superintendéncia, os
contratos de resultados celebrados entre a SEMAD e demais entidades da Administracéo
Municipal;

XV — supervisionar e revisar periodicamente os adicionais concedidos aos
servidores, verificando a permanéncia das condi¢des que |hes deram causa;

XVI - promover, coordenar e redlizar, direta ou indiretamente, programas
de treinamento e desenvolvimento dos servidores, através da Escola de Governo Darci
Accorsi;

XVIl — supervisionar e acompanhar a gestdo do Fundo Municipal de
Capacitacdo de Desenvolvimento do Servidor Publico Municipal de Goiania
(FUMCADES), em conjunto com a Diretoria e Geréncia da unidade responsavel, sob a
administragdo do Secretario;

XVIIIl - submeter ao Conselho Deliberativo do FUMCADES os planos
anuais, balancos e a prestacéo de contas anuais e as propostas or¢camentarias e de normas
e instruces complementares,

XIX - verificar os processos e 0s documentos pertinentes a gestéo de
pessoas e folha de pagamento a serem despachados ou referendados pelo Secretério,
providenciando, antes de submeté-los a sua apreciacdo, a devida instrucao;

XX - subsidiar informacBes as requisicOes, determinagdes, decisdes
judiciais e/ou mandados provenientes do Ministério Puablico, Tribunal de Contas dos
Municipios e outros;

XXI - revisar e verificar a correcéo e a legalidade dos atos, documentos e
processos da area de pessoal submetidos a assinatura do Secretério;

XXII - supervisionar e aprovar parafins de inclusdo nafolha de pagamento
aprodutividade fiscal e aindenizagdo de transporte;

XXII — verificar publicagdo no Diério Oficial Eletrénico do Municipio
dos atos administrativos de concessdo de quaisquer beneficios aos servidores, para que
surtam os efeitos legais e financeiros;

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

Secao |

Da Geréncia de Andlise e Avaliacédo de Produtividade e Desempenho Individual

Art. 18. Compete a Geréncia de Andlise e Avaliacdo de Produtividade e
Desempenho Individual (GEAPDI), unidade integrante da estrutura da Superintendéncia
de Gestao de Pessoas e Folha de Pagamento, e ao seu Gerente:

| - receber e conferir os relatorios mensais das atividades desempenhadas
pelos servidores fiscais de atividades urbanas, de salde publica e auditores de tributos,
visando a apuracdo da produtividade fiscal e aindenizacéo de transporte devida;

[l - orientar os servidores fiscais sobre as normas para a percepcao da
Produtividade Fiscal e da Indenizacdo de Transporte;
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[I1 - proceder a avaliagdo e apuracdo do trabalho mensal desenvolvido
pelos servidores fiscais e dos auditores de tributos, a vista da documentacéo propria e da
legislacdo em vigor, aferindo a frequéncia e a pontuacdo fiscal, parafins de elaboracdo da
folha de pagamento (vencimento, produtividade fiscal e indenizagdo de transporte);

IV - preparar, mensalmente, 0s mapas e demais documentos
demonstrativos da apuragdo da produtividade fiscal e dos demais proventos,
encaminhando-os no devido prazo legal a Diretoria de Folha de Pagamento da SEMAD e
aAgenciaMunicipal do Meio Ambiente, para fins de elaboracéo da folha de pagamento;

V — proceder a conferéncia mensal no Sistema de Recursos Humanos e de
folha de pagamento dos proventos devidos aos servidores fiscais. vencimento,
produtividade fiscal, indenizacdo de transporte e outras vantagens, conforme apuracéo
realizada pela GEAPDI, nos termos da legisl acéo;

VI - acessar e andlisar os dados que alimentam o Sistema de Programagéo e
Controle de Fiscalizacéo, elaborando relatorios e outras informacdes;

VIl — requerer, quando for o caso, a apresentacdo em tempo hébil, de
relatérios e documentos complementares, necessarios a comprovagao da produtividade
fiscal, sob pena de aplicacéo das penalidades cabiveis, no caso de ndo atendimento;

VIII - exercer todas as prerrogativas previstas em lei e nos regulamentos
das atividades de fiscalizacdo relativas as suas competéncias;

I X - cumprir outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas funcdes
e que |lhe forem delegadas pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas e Folha de
Pagamento.

Parégrafo unico. A GEAPDI devera estruturar e manter banco de dados
com informaces relativas ao historico da produtividade fiscal e dos valores mensais das
folhas de pagamento dos servidores fiscais por area de atuacdo, visando subsidiar e
agilizar os trabalhos ao seu encargo.

Secio 11

Da Diretoria de Gestao de Pessoas e Escola de Governo Darci Accorsi

Art. 19. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo
Darci Accorsi, e ao seu Diretor:

| — promover a gestdo, orientacdo, supervisdo e controle dos processos
relativos a

a) concursos publicos e de selecdes de pessoal no ambito da Administragdo
Direta e Autarquica;

b) movimentagdo, remocdo ou cessdo de pessoal no ambito da
Administracéo Direta;

C) estégio supervisionado remunerado ou ndo e de jovens aprendizes, no
ambito da Administracdo Direta e Autarquica;

d) Avaliacdo de Desempenho por Competéncias e a Avaliacdo Especial de
Desempenho no Estégio Probatorio;

€) concessdo de progressdo funcional, enquadramentos e de beneficios
previstos nalegislacdo pertinente aos servidores;

Il — redlizar a revisdo dos adicionais de incentivo funcional, desempenho
profissional, responsabilidade técnica, de insalubridade e periculosidade para verificacdo
do exercicio cargo/funcdo ou alotacdo que embasou a concessao;
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[11 - coordenar as agles, a programagéo e 0 cronograma de eventos de
treinamento, capacitagdo e desenvolvimento promovidos pela Escola de Governo Darci
Accorsi;

IV — propor e efetivar parcerias e convénios com institui¢cbes educacionais
para capacitacdo, treinamento e desenvolvimento dos servidores de forma inicia e
continuada, seja de forma presencial ou a distancia;

V - gerir 0s recursos materiais, tecnologicos e humanos disponibilizados
para a redizagdo das atividades de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

VI - subsidiar e propor projetos de lei, normas, medidas e regulamentacdes
referentes a aplicacdo dos Planos de Carreiras e Saarios e legislacéo pertinente aos
servidores;

VIl — elaborar e promover eventos alusivos a datas comemorativas e a
cultura organizaciona da Administracdo Publica Municipal;

VIl — coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relativas as
areas orcamentéria, financeira e contébil do Fundo Municipal de Capacitacdo e
Desenvolvimento do Servidor Publico Municipa (FUMCADES), de acordo com as
normas regimentais e instrucdes do Conselho Déeliberativo;

I X - programar e ordenar, em conjunto com o Secretério e com o Gerente
do Fundo Municipal de Capacitacdo e Desenvolvimento do Servidor Publico Municipal
(FUMCADEYS), as atividades de pagamento a credores e de adiantamentos de recursos do
Fundo;

X - assinar/movimentar, conjuntamente com o Secretario e o Gerente do
Fundo Municipal de Capacitacdo e Desenvolvimento do Servidor Publico Municipal
(FUMCADES), cheques, empenhos, ordens de pagamento, inclusive transferéncias
eletronicas de recursos do Fundo;

X1 - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes
forem determinadas pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento.

Subsecéo |
Da Geréncia de Recrutamento, Selegdo, Promocao e Progr essio Funcional

Art. 20. Compete a Geréncia de Recrutamento, Selecdo, Promocéo e
Progressdo Funcional, unidade integrante da estrutura da Diretoria de Gestdo de Pessoas e
Escola de Governo Darci Accorsi, e a0 seu Gerente:

§ 1° Na area de Recrutamento e Selecéo:

| — desenvolver e coordenar 0s processos de concursos publicos e de
processos de selecdo de pessoal para 0 Quadro Permanente de Pessoal Administracéo
Municipal;

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

[I1 - elaborar e fornecer tabelas de controle dos dados e informagdes
pertinentes aos Certames realizados,

IV - manter sob guarda pelo periodo legal a documentacéo relativa aos
Concursos Publicos e Processos Seletivos,

V - atender os candidatos, possibilitando-lhes o acesso a informagdes
relativas aos Certames em andamento ou redizados pela Administracdo Publica
Municipal;
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VI - subsidiar as instancias competentes para a defesa da Administracéo
Municipal em procedimentos judiciais, relativos aos Concursos e Processos Seletivos,

VII — receber e conferir documentos necessarios a convocacdo dos
aprovados em Concursos ou em Processos Seletivos,
VIII - instruir no que Ihe couber os processos referentes as nomeagoes de

pessoal, inclusive para efeito de registro junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, de
acordo com as instrucdes, resolucdes e atos normativos,

IX — desenvolver, coordenar e controlar os procedimentos de estagios
supervisionados obrigatdrios e ndo obrigatorios, no ambito da Administracéo Direta;

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

X1 — definir o Supervisor responsavel pelo acompanhamento dos
estagiarios, em consonancia com os demais 6rgdos/entidades municipais;

X1l - coordenar os processos de recrutamento, selecdo e encaminhamento
de jovens aprendizes, junto as institui¢des oficiais conveniadas e dos 6rgaos requisitantes;

8§ 2° Na &rea de Avaliacdo de Desempenho e de Avaliacdo Especia de
Desempenho dos Servidores em Estagio Probatorio:

| — coordenar, orientar e acompanhar o0s processos de Avaliacdo de
Desempenho e de Avaiagdo Especiad de Desempenho dos Servidores em Estégio
Probatorio no ambito dos 6rgdos/entidades;

[l - orientar os servidores e os chefes das unidades de pessoa e das
Comisséo Setorial de Avaliacdo de Desempenho dos 6rgaos/entidades da Administracéo
Municipal em relagdo as normas, prazos, instrumentos e procedimentos a serem
adotados na Avaliacdo Especia de Desempenho no Estagio Probatorio;

Il - acompanhar a situacdo funcional dos servidores em Estégio
Probatério, verificando a inclusdo das notas e dados das avaiagBes no Sistema de
Recursos Humanos dentro dos prazos estabel ecidos;

IV - manter o controle da relagdo de servidores em Estagio Probatorio,
sua lotaco e as respectivas datas de vencimento dos periodos avaliativos;

V —redlizar a conferéncia fina da documentagdo constante do Processo
individual de avaliacdo do servidor e das notas langadas no Sistema de Recursos
Humanos;

VI - autuar, mensalmente, Processo contendo a relagdo dos servidores que
completaram o 5° periodo de avaliativo do Estagio Probatorio, ou sgja, o trigésimo més de
efetivo exercicio, com média final igual ou superior a 70 (setenta) pontos na Avaliagéo
Especia de Desempenho, para a concessao de Estabilidade no servigo publico municipal,
nos termos da lei;

VII - proceder a0 encaminhamento para apreciacdo e homologacdo do
Comité Técnico de que trata o § 1°, do art. 35, da Lei Complementar n° 011/1992 e
Decreto n° 2836, de 04 de dezembro de 2014, dos Processos individuais dos servidores
em Estégio Probatério que ndo alcancaram média igual ou superior a 70 (setenta)
pontos;

VIII — munir de informagdes os processos de Avaliacdo de Desempenho e
do Estagio Probatorio no Sistema de Recursos Humanos (SRH);

IX - orientar e acompanhar a inclusdo dos dados relativos a Avaliacéo de
Desempenho e Competéncias (ADC) dos servidores efetivos e estaveis efetuada pelos
orgaos/entidades;
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X — andlisar e elaborar relatérios através das avaliagbes de desempenho
com as informagdes que possam subsidiar a elaboragdo de programas e projetos voltados
ao treinamento e desenvolvimento dos servidores;

8§ 3° Na érea de Enquadramento, Progressdo Funcional e Beneficios:

| — subsidiar projetos de lei, normas e regulamentacdes referentes a Planos
de Carreiras e Vencimentos e demais legislagdo pertinente aos servidores,

I — proceder a andlise e verificagdo da documentacdo e da situacéo
funcional do servidor, quanto ao cumprimento dos requisitos técnicos e legais para a
concessao de beneficios e progressdo na carreira;

[l - aprovar pareceres técnicos em processos de concessdo de progressdo
funcional e de beneficios previstos nalegislacdo pertinente aos servidores;

IV — elaborar minutas de decretos de enquadramento, de progressdo
funcional e de outros atos a serem editados pelo Secretério, relativos a concessdo de
beneficios aos servidores;

V — proceder, anualmente, a andlise e revisdo dos adicionais de incentivo
funcional, desempenho profissional e responsabilidade técnica para verificacdo do efetivo
exercicio cargo/funcdo que embasou a concessdo, bem como de outros adicionais de
natureza temporaria concedidos aos servidores;

VI - promover, coordenar e controlar oS processos de movimentacéo,
remocao ou cessao de servidores efetivos,

VIl — elaborar, acompanhar e controlar o quantitativo de vagas,
distribuidas por cargo/funcdo e identificar as necessidades de pessoal no ambito da
Administragdo Direta;

VIII — levantar e andisar informacdes para o dimensionamento
quantitativo e qualitativo de pessoal da Administracéo Municipal;

I X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhes
forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo Darci
Accorsi.

Subsecéo I
Da Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 21. Compete a Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento de
Pessoas, unidade integrante da Diretoria de Gestéo de Pessoas e Escola de Governo Darci
Accorsi, e ao seu Gerente:

| — formular, desenvolver e difundir diretrizes, programas, projetos e
acOes da Politica de Formagdo dos Servidores Municipais;

Il — padronizar os procedimentos e dispor sobre normas e instrucdes para
aformacao dos servidores publicos municipais;

Il — desenvolver estudos, pesquisas e debates na area da Administracéo
PuUblica para a melhoria da qualidade dos servicos prestados aos cidadaos;

IV —identificar necessidades de formacdo dos servidores municipais;

V — plangar, coordenar, elaborar e executar projetos e programas de
formaca&o dos servidores municipais;

V1 — estabelecer principios conceituais e metodol 6gicos a serem adotados
pela Escola de Governo Darci Accorsi para aformagdo dos servidores municipais;

VII — coordenar, elaborar, executar e avaliar o Plano Anua de Formagéo
dos Servidores Municipais;

V111 —promover aformacdo inicial dos recém-empossados,
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I X — encaminhar para registro junto ao Sistema de Recursos Humanos —
SRH as informagdes relativas as competéncias e cursos de capacitacdo, treinamento e
desenvolvimento;

X — implantar acbes formativas nas modalidades de educacéo presencial,
semipresencia e adistancia;

X1 — manter atualizado banco de dados de servidores, instrutores e
entidades conveniadas que desenvolvam atividades de treinamento para a Administracéo
Publica Municipal;

X1l — assessorar e orientar 0s proponentes de processos formativos
destinados aos servidores municipais;
X111 — acompanhar e avaliar os processos de formagéo, verificando sua

efetividade;

X1V — propor o intercAmbio, a cooperacdo técnica e a captacdo de
recursos junto a entidades e organismos nacionais e internacionais para 0
desenvolvimento das acfes de formacao dos servidores publicos municipais;

XV — divulgar no ambito da Administracdo Direta e Indireta a
programacao de atividades da Escola de Governo e do Plano Anual de Formagéo.

XVI - gerir e operacionaizar 0s recursos materiais, tecnolégicos e
humanos, para a realizagcdo das atividades de treinamento, capacitagéo e desenvolvimento
dos servidores;

XVIl — elaborar e promover eventos alusivos a datas comemorativas e a
cultura organizaciona da Administracdo Publica Municipal;

XVIII — elaborar e estabelecer o contelido programético e metodologias
para aplicacdo dos cursos, semindrios e palestras, juntamente com instrutores e/ou
institui gdes conveniadas,

X1X — elaborar, controlar e expedir certificados e demais documentos
relativos aos eventos de treinamento e desenvol vimento de pessoal;

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

XXI - promover a vaorizacdo do servidor através da divulgacdo e
publicacdo de estudos, projetos, trabalhos técnicos e cientificos que visem a otimizacéo e
modernizacao dos servicos oferecidos pela Administracdo Piblica Municipal;

XXI1 — elaborar e providenciar material didatico necessario a realizago de
eventos, treinamentos e desenvolvimento para os servidores;

XXIIl - elaborar e manter atualizados os catdlogos sobre contelidos
programéticos dos eventos de treinamento;

XXV — acompanhar e controlar inscri¢gdes e a frequéncia dos servidores
nos eventos de treinamentos;

XXV - coordenar os servicos de apoio administrativo aos eventos de
treinamento e desenvolvimento;

XXVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo Darci
Accorsi.

Paragrafo Unico. Compete a Gerencia de Treinamento e
Desenvolvimento de Pessoas coordenar a Comissdo de Coordenacdo Executiva de
Formagdo destinada a auxiliar a Diretoria de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo
Darci Accorsi na execucdo da politica de formacdo dos servidores publicos municipal,
nos termos do Decreto n° 859, de 30 marco de 2016.
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Da Geréncia do Fundo Municipal de Capacitacdo e Desenvolvimento do Servidor
Publico Municipal

Art. 22. Compete a Geréncia do Fundo Municipal de Capacitacdo e
Desenvolvimento do Servidor Publico Municipal (FUMCADES), unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo Darci Accors, e ao seu
Gerente:

| - coordenar, controlar e supervisionar a execucao das atividades relativas
as areas orcamentéria, financeira e contabil do FUMCADES, com o auxilio da Geréncia
de Financas e Contabilidade, da Diretoria de Administracéo e Finangas da SEMAD;

Il - prestar contas do Fundo periodicamente, abrangendo as demonstragcdes
contdbeis e orcamentérias, bem como notas explicativas das demonstracdes apresentadas
a0 Conselho Deliberativo do FUMCADES e ao 6rgdo responsavel pelas Finangas
Municipais, nos prazos previstos;

Il - programar e ordenar, em conjunto com o titular da SEMAD, as
atividades de pagamento a credores e de adiantamentos com recursos do Fundo;

IV - assinar/movimentar, conjuntamente com o titular da SEMAD,
chegues, empenhos, ordens de pagamento, inclusive transferéncias el etronicas de recursos
destinadas ao pagamento de credores e adiantamentos,

V — movimentar e controlar a execucéo fisico-financeira dos recursos do
Fundo, em conjunto com o titular da SEMAD;

VI - executar o0 orcamento do Fundo, conforme o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Orcamento Anual (LOA), as Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas dos Municipios e demais normas pertinentes;

VIl - examinar e conferir atos origindrios das despesas, verificando a
documentacéo dos processos, quanto a legalidade e conformidade;

VIIl - controlar e acompanhar a execugdo financeira dos contratos e
conveénios, financiados com recursos do FUMCADES,

IX — elaborar termos de referéncia e minutas de contratos e convénios
guando da contratacdo de fornecedores pelo FUMCADES, atendendo a legislacdo
pertinente;

X —abrir einstruir os processos de compras, procedendo levantamento de
precos, cotacdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens e servicos pela area
competente da SEMAD;

X1 — informar periodicamente as despesas redlizadas e saldos das contas
correntes movimentadas pelo Fundo;

X1l - encaminhar a prestacdo de contas da aplicagdo dos recursos do
FUMCADES ao Conselho Deliberativo, por exercicio ou gestéo, através de apresentacdo
dos resultados em balanco e discriminagdo analitica do saldo financeiro, através das
prestacdes de contas;

X111l - prestar, aos 6rgaos competentes, as informagbes que lhe forem
solicitadas sobre a gestdo do Fundo;

X1V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Diretor de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo Darci
Accorsi.
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Secao 11
Da Diretoria de Saude e Seguranca do Servidor

Art. 23. Compete a Diretoria de Salde e Seguranca do Servidor, unidade
da Superintendéncia de Gestéo de Pessoas e Folha de Pagamento, e ao seu Diretor:

| — plangjar e gerir os programas destinados a Prevencéo e Vigilancia a
Salide dos servidores;

Il — plangjar, gerir e estabelecer programas, normas e procedimentos que
visem a protecdo preventiva e corretiva da integridade fisica e mental dos servidores e a
melhoria das condi¢cdes ambientais de trabalho dos 6rgdos/entidades da Administracéo
Municipal;

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

IV - submeter os programas de riscos a apreciacdo e aprovacdo da
Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) e ao titular do respectivo
orgéao/entidade;

V - aprovar os Laudos Técnicos de Periculosidade e de Insalubridade para
efeito da concessdo de adicionais previstos em lei's e normatizados,

VI — coordenar, gerir e instruir os oOrgdosentidades quanto a
implementagdo dos programas, atividades e acdes referentes a seguranca e salde e do
trabalho, fiscalizando o cumprimento das diretrizes e metas previamente definidas,
resguardadas as atribuicdes de outros estabel ecimentos competentes;

VIl - elaborar Planos Operativos Anuais (POA), relativos as atividades de
fiscalizacdo, asssm como divulgar as legislagbes, no que diz respeito aos procedimentos
de fiscalizagdo, orientando quanto a sua aplicacéo e execucao;

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

I X - coordenar e implantar o Programa de Salide Ocupaciona (PSO), por
meio da avaliacdo médica periddica dos servidores da Administracéo Publica Municipal,
apresentando os resultados aos membros da CIPA e ao dirigente do respectivo
orgéao/entidade, para a adogdo das providéncias cabiveis;

X —instruir e inserir dispositivos contratuais relativas ab cumprimento da
legidlacdo trabalhista pertinente a salide e seguranca no trabalho por parte das empresas
contratadas e conveniadas pela Administracdo Publica Municipal, de modo a atender os
pardmetros legais, fiscalizando periodicamente, conforme preceitua as normativas
regulamentadoras, em especia as do Ministério de Trabalho e Emprego (TEM);

X1 — elaborar e supervisionar 0s programas de assisténcia psicossocia que
priorizem a qualidade de vida e sallde mental dos servidores,

XI11 - receber, registrar, avaliar e verificar dentincias concernentes a salide e
seguranca no trabal ho, adotando as providéncias e recomendagdes cabiveis,

X1l - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que
Ihes forem determinadas pelo Secretério.
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Subsecéo |
Da Geréncia de Saude e Seguranca do Trabalho

Art. 24. Compete a Geréncia de Salde e Seguranca do Trabalho, unidade
integrante da Diretoria de Sallde e Seguranca do Servidor, e a0 seu Gerente:

| - promover programas destinados a Prevencéo e Vigilancia a Salde dos
servidores,

I - elaborar e divulgar material informativo e promover campanhas
educativas, palestras, semindrios, encontros na area na Prevencao de Doencas e Promocao
de Salde Ocupacional;

[I1 - promover, em parceria com a unidade responsavel, cursos, palestras,
semin&ios e outros sobre temas de interesse da area de Prevencdo de Doengas e
Promocéo de Salde Ocupacional;

IV - notificar ao Sistema Unico de Salide (SUS), através do Sistema de
Informacdo de Agravos de Notificagdo do Ministério da Salde (SINAN-NET), os
problemas de salde do trabalhador apresentados pelos servidores da Administragdo
Publica Municipal, bem como das medidas de prevencdo e intervencdo adotadas pelo
Municipio;

V - identificar o nexo causal entre doenca e trabalho, através de andlise
minuciosa dos dados colhidos no Sistema da Junta Médica Municipa e visitas periddicas
junto aos 6rgaos de Administracdo Publica Municipal;

VI - propor medidas de prevencdo de agravos a salde e de suas
complicacdes e informar aos setores responsaveis os resultados dos estudos, para efeito de
célculo dos prejuizos decorrentes do absenteismo;

VIl — readlizar vistorias nos 6rgaos da Administracdo Direta, com vistas a
conhecer e apds, se necessario, sugerir mudangas nas condi¢cdes/ou ambiente de trabal ho;

VIII - elaborar e encaminhar a unidade responsavel pela compra de
material permanente para os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal, relatorio
detalhado contendo as especificagbes técnicas que atendam as normas vigentes
propiciando a aquisi¢cdo de moveis ergonomi camente adequados para a salide do servidor;

IX - promover avaliagdo, 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, que dispde sobre a Politica de
Seguranca e Salde no Trabalho dos Servidores Municipais,

X - promover o acompanhamento dos servidores com deficiéncia,
Portadores de Necessidades Especiais (PNE), através da Equipe Multiprofissional, durante
o periodo de Estdgio Probatério, com vistas a emissdo de Laudo que avaie a
compatibilidade da deficiéncia com as atribui¢des do cargo ocupado e funcéo exercida,
anteriormente a aquisi¢cao da Estabilidade no Servigo Publico Municipal;

X1 - elaborar e gerir o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -
PPRA com a participacdo da equipe técnica dos Servigcos Especializados em Engenharia
de Seguranca e Medicinado Trabalho (SESMT"), setoriais;

XI11 - definir modelos e protocolos a serem seguidos por todas as equipes
técnicas dos SESMT's, inclusive provendo-os quanto as suas hecessidades técnicas,
subsidiando a elaboracdo de pareceres, exames, laudos e equipamentos de trabal ho, dentre
outras,
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X1l - orientar a constituicdo, coordenar e acompanhar as CIPA’S, no
ambito dos demais Orgaos da Administraco Direta,

X1V - redlizar, coordenar e acompanhar os levantamentos dos riscos
ambientai s necessarios para a confec¢éo do PPRA;

XV - avdliar, vistoriar, orientar no ambito das unidades dos demais Orgaos
a implementacdo das a¢des de Sallde e Seguranca do Trabal ho;

XVI - elaborar Laudos Técnicos de Periculosidade e de Insalubridade,
estabel ecendo o grau minimo, médio e maximo de insalubridade, para efeito da concessdo
do respectivo Adicional, de acordo com as Normas Regulamentadoras de Seguranca e
Salde do Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego e definicbesda Lei;

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

XVIII - manifestar sobre requerimento de recusa ao trabalho por situagdo
de grave risco iminente ao fornecimento de Equipamento de Protecdo Individua (EPI),
procedendo a emissdo de Ordens de Servigos das Normas Regulamentadoras aplicaveis ao
caso e a consequente notificagio do Orgo ou titular responsavel;

XIX - verificar junto aos Orgéos e Entidades responsaveis pela elaboragio
e aprovacao de projetos arquitetdnicos de edificacdes, o atendimento as normas sanitarias
e de protecdo contra incéndio, visando a prevencdo de riscos e promover a seguranca e
salide dos servidores;

XX - elaborar Parecer de acordo com as Normas Regulamentadoras de
Seguranca e Medicina do Trabal ho, através de andlise do contelido processual e vistoriain
loco, acompanhada do servidor interessado;

XXI - lavrar notificagdo junto ao setor competente do 6rgéo fiscalizado,
guanto a imediata paralisacéo de maguinas, equipamentos e/ou servicos, onde se constate
haver risco grave e iminente a seguranca dos servidores, procedendo as recomendacdes
cabivels;

XXI1 - receber, investigar e manter registro da Comunicacdo de Acidente
de Trabaho (CAT) de servidores, arquivando as respectivas comunicagoes,

XXI1l - desenvolver e gerir programas de assisténcia psicossocial que
priorizem a qualidade de vida e a salide mental dos servidores;

XXIV - prestar assisténcia psicossocia aos servidores nos casos de doenca,
invalidez, aposentadoria, dependéncias quimicas e outros;

XXV - congtituir 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, daLei n 9.159/2012;

XXVI — desenvolver e gerir programas de Readaptacdo e Reabilitagdo
Profissional de servidores, apds parecer médico-pericial da Junta Médica, juntamente com
outros érgaos da Prefeitura, bem como acompanhar de forma sistémica sua integracéo e
reintegracéo social, indicando as funcbes que podem ser desenvolvidas,

XXVII - redizar entrevistas, acompanhamento e encaminhamento dos
problemas de natureza psicossocial, reabilitacéo e readaptacdo dos servidores municipais,
pela equipe de profissionais da area de servico socia e psicologia, em parceria com a
equipe multiprofissional, através de visitadomiciliar e no ambiente de trabal ho;

XXVII1 - promover, quando necessario, o encaminhamento de servidores
para as entidades competentes para o atendimento especializado;
XXIX - emitir laudos técnicos, recomendando ou ndo a

readaptacao/reabilitacéo profissional de servidores;
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XXX - encaminhar servidores em processo de Reabilitacdo Profissional
para trei namento/capaci tagao;

XXXI - desenvolver projetos, palestras, folders e programas sobre
reabilitacéo/readaptacéo e assisténcia social, psicologia e arteterapia que priorizem a
prevencao, a qualidade de vida e a salide dos servidores,

XXXI1 - elaborar Projeto de Salde Mental em cada SESMT Regional;

XXXIIl - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as
que Ihes forem determinadas pela Diretoria de Salde e Seguranga do Servidor.

Subsecdo I
Da Geréncia da Junta M édica

Art. 25. Compete a Geréncia da Junta Médica, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Salide e Seguranca do Servidor, e ao seu Gerente:

| — coordenar e controlar os servicos de expediente e de apoio
administrativo da Junta Médica;

Il - receber, conferir e autuar os expedientes e/ou requerimentos
pertinentes a Junta M édica, providenciando os encaminhamentos necessarios,

I11 - providenciar, juntamente com a Equipe de Pericia Médica, arelacdo
de exames a serem redlizados pelos candidatos nomeados para ingresso N0 Servico
publico municipal, parafinsde Posse no cargo;

IV - numerar, arquivar e manter rigorosamente organizados, os laudos e
demais documentos emitidos pel os profissionais da Equipe de PericiaMédica;

V — organizar o0 servigo de recepcdo e de atendimento aos servidores e
seus dependentes, bem como fornecer informagdes sobre os requerimentos, orientando
sobre seus direitos e deveres,

VI — controlar a agenda de atendimento aos servidores e seus
dependentes, mantendo organizados os cadastros e a documentacdo pertinente;

VII - disponibilizar através de midias digitais e impressas, acesso a
informagdes correlatas as normas e atividades da Junta Médica, bem como relacéo de
exames Necessarios para ingresso no Servico Publico;

VIII - agendar os servicos de pericias médicas para os servidores e
candidatos nomeados para ingresso na Administracdo Publica Municipal;

IX — gerir e disponibilizar os prontuérios médicos quando solicitados
e/ou autorizados pela Equipe de Pericia Médica;

X - proceder aos cél cul os de periodos concedidos de licencas médicas aos
servidores;

X1 — munir os sistemas com os dados das licencas médicas concedidas aos
servidores e controlar as licengcas médicas e atos rel acionados aos servidores licenciados;

XI1 - promover junto & demais unidades e 6rgdos da Administragdo
Pdblica Municipal, os contatos necessarios a resolucdo das questdes pertinentes as
avaliacbes médicas-periciais em licencas e processos diversos;

X1 - supervisionar e solicitar, 0s servicos de manutencdo e conservacao
patrimonial e de equipamentos, bem como a reposicdo de materiais de consumo,
expediente e limpeza;

X1V - controlar afrequéncia dos servidores lotados na unidade;

XV - representar a autoridade competente quando da ocorréncia de
anormalidades e ndo cumprimento por parte do servidor e/ou dirigentes das determinacdes
dos profissionais que integram a Equipe de Pericia Médica, sugerindo as medidas e
san¢Oes cabiveis;
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XVI —elaborar relatorios de dados estatisticos atualizados sobre as doencgas
ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a maior incidéncia de
licencas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades responsaveis na investigacao
das causas e nas proposi¢des de medidas preventivas e corretivas,

XVII - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que Ihe
forem delegadas pelo Diretor de Salde e Seguranca do Servidor.

Art. 26. A realizag8o das atividades de Pericia Médica dos servidores que
compdem o quadro da Administracdo Municipal e de seus dependentes, nos termos do art.
247, da Lel Complementar n°® 011, de 11 de maio de 1992 - Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Goiéania e da legislacdo previdenci&ria pertinente serd realizada
obrigatoriamente pela Junta M édica do Municipio.

§ 1° Compete aos profissionais da Equipe de Pericia Médica da Junta
Médica do Municipio:

| - realizar pericias médicas de avaliacdo da capacidade laboral dos
candidatos a cargos ou fun¢des no Servico Publico Municipal, para fins de Posse no cargo
e emitir certificados, atestados, laudos e pareceres deles decorrentes;

Il - realizar pericias médicas para comprovacdo de invalidez permanente,
para fins de aposentadoria, emitir laudos e decisdo final, declarando, quando for o caso, a
incapaci dade definitiva do servidor para o Servico Publico Municipal;

[l - realizar pericias médicas de candidatos, servidores e/ou dependentes
para fins de enquadramento como pessoa portadora de deficiéncia, com base no disposto
no Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Politica
Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia, ou outro que venha
substitui-10;

IV - redizar pericias médicas nos servidores para fins de licenca para
tratamento de salde, licenca ao servidor acidentado no exercicio de suas atribuicdes ou
acometido de doenca profissional/ocupacional, licenga maternidade e outras, bem como
em dependentes, para fins de concessdo de licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia;

V - realizar pericias médicas nos servidores para avaliacdo de readaptacéo
de funcéo e/ou cessacdo, bem como para reversdo de aposentadoria por invalidez;

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, parafinsintra e extra-institucionais;

VIII - avaliar as condicOes de sanidade mental do servidor em processos
de inquérito administrativo, quando solicitado pela Comiss&o responsavel;

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

X - anadlisar documentacdo pertinente para avaliar nexo-causal aegado
pelo servidor;

Xl - proceder a avaliacdo pericia, em processos diversos e a
Comunicagéo de Acidente de Trabalho - CAT nos acidentes tipicos e equiparados;

X1l - 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 Naciona de
Previdéncia e na inclusdo de dependente como maior invalido e/ou decorrente de
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decisdo judicid;

X111 — manter permanente integragdo com a equipe multiprofissiona da
Geréncia de Saude e Seguranca do Trabalho, quanto aos encaminhamentos de servidores
readaptados, reabilitados e outros com problemas de natureza psicossocia, em
conformidade com o previsto no Capitulo V, daLei n 9.159/2012;

X1V - responder nos termos da lei sobre as conclusdes periciais emitidas
ou atos vinculados a sua atuacdo enquanto Médico Perito;

§ 2° Os profissionais Médicos que integram a Equipe de Pericia Médica da
Junta gozam de autonomia de decisdo no exercicio de suas competéncias quanto a
atividade-fim;

§ 3° Para todos os efeitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Goiania os exames de sanidade fisica e mental sero obrigatoriamente
realizados pela Junta Médica do Municipio.

Secéo IV

Da Diretoria de Folha de Pagamento

Art. 27. Compete a Diretoria de Folha de Pagamento, unidade da
Superintendéncia de Gestéo de Pessoas e de Folha de Pagamento, e ao seu Diretor:

| - promover a elaboracdo e o controle da folha de pagamento dos
servidores ativos dos érgaos da Administracdo Direta, bem como a supervisao da folha de
pagamento das entidades da Administracéo Indireta;

Il - gerir as agdes relativas a execucdo da folha de pagamento e os encargos
sociais, analisando e supervisionando os lancamentos, alteracdes e exclusdes, bem como
as condic¢des que |he deram origem, sualegalidade e sua temporalidade;

Il — implementar regras legais de execucdo do calculo da folha de
pagamento dos orgdos/entidades da Administracdo Municipal, assim como supervisionar
e acompanhar seus resultados;

IV — redlizar estudos e relatérios gerenciais, bem como coordenar a
elaboracdo de previsdes e estatisticas das folhas de pagamento da Administracéo Publica
Municipal;

V — gerir os sistemas informatizados de pessoal, em especial 0 Sistema de
Recursos Humanos - SRH, mantendo parametrizados e atualizados seus cadastros, tabelas,
rubricas e unidades administrativas, conforme normas legais,

VI — subsidiar a unidade responsavel com as informagdes relativas as
operacdes de consignacdo em folha de pagamento dos servidores e empregados do
Municipio;

VII - gerir os 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,
volunté&rios, cedidos e/ou a disposicdo, em conformidade com o respectivo ato
administrativo gerador do fato;

VIIl - gerir e controlar a documentagdo cadastral e funciona dos
servidores, providenciando o seu devido arquivamento;

IX - responsabilizar-se pelo fornecimento de informagdes oficiais
referentes a situacao funcional dos servidores;
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X — implementar e coordenar, em parceria com os demais 0rgaos/entidades
da Administragdo Municipal, a atualizagdo cadastral dos servidores e empregados do
Municipio no SRH;

Xl — controlar os quantitativos globais de cargos efetivos, bem como de
cargos de provimento em comissdo de chefia, geréncia, supervisdo, direcdo e
assessoramento, correspondentes as unidades estruturais béasicas, complementares
centralizadas e descentralizadas, atualmente existentes no ambito da Administracéo
Publica Municipal;

X1l - gerir o Sistema Informatizado de Administragdo de Recursos
Humanos — SRH, o Sistemade FGTS — FGT, bem como do Portal do Servidor;

X111 - solicitar adequagdes nos modulos do Sistema de Recursos Humanos
- SRH, sempre que houver alteracdo nalegislacdo de pessoa ou quando julgar necessario;

X1V — gerir e conceder acessos a0 Sistema de Recursos Humanos — SRH,
na parte relativa a Folha de Pagamento e Cadastro Funcional, ao Sistemade FGTS — FGT,
bem como do Portal do Servidor;

XV — coordenar as atividades voltadas ao envio a Receita Federal do Brasil
da Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF-, bem como da Guia de
Recolhimento do FGTS e Informacfes a Previdéncia Socia — GFIP, dos servidores da
Administracéo Publica Municipal, sujeitos ao Regime Gera de Previdéncia Socidl;

XVI — enviar ao Ministério do Trabalho e Emprego a Relacdo Anual de
Informagdes Sociais — RAIS — dos servidores ativos da Administracdo Pdblica Municipal;

XVII - coordenar e gerir o Pecullio dos servidores publicos municipais,
conforme legislagdo em vigor;

XVIIIl — indicar, elaborar e implementar atos, normas complementares e
procedimentais relativos a aplicacdo e ao cumprimento uniforme da legislacdo de
pessoal;

X1X - responsabilizar-se no que |he couber, pelo cumprimento dos prazos
das decisdes judiciais, requerimentos, requisicoes e/ou mandados provenientes do Poder
Judici&rio, Ministério Pablico, Tribuna de Contas dos Municipios e outros;

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

Subsecéo |
Da Geréncia de Posse, Cadastros e Atualizacdo de Dados

Art. 28. Compete a Geréncia de Posse, Cadastros e Atualizacéo de Dados,
unidade da Diretoria de Folha de Pagamento, e ao seu Gerente:

| — responder pela organizagdo e execucdo do controle de registros
cadastrais e funcionais, de posse, de disposi¢ao e de lotacdo dos servidores publicos;

Il —incluir, excluir, aterar 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 disposicdo, em
conformidade com o respectivo ato administrativo gerador do fato;

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

IV - receber, conferir, analisar e expedir documentos, processos, com
informagdes funcionais, despachos, declaractes, certidfes e outros necessarios a devida
instrucéo processual;
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V — andlisar e conferir os atos a serem lancados no Sistema de Recursos
Humanos - SRH,;

VI - analisar as certiddes de tempo de servico/contribuico constantes de
pecas processuais, procedendo ao calculo dos periodos a serem averbados;

VII — receber, organizar e arquivar em dossiés, a documentacéo
comprobatéria da situagdo funcional dos servidores; )
VIII — subsidiar unidade responsavel e outros Orgaos e Entidades, quanto

ao requerimento de informagdes e cOpias de documentos que integram o dossié dos
servidores;

I X - 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,

X —receber, conferir, autenticar e expedir documentos e certiddes exigidos
para posse de candidatos, bem como os entregues para atualizacdo dos dados cadastrais
dos servidores;

Xl - efetivar a Posse de servidores no cargo efetivo, comissionados e

disposi¢éo;

X1l - disponibilizar modelos de requerimento, atendendo o direito de
peticdo dos servidores;

X1l - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que

Ihe forem determinadas pelo Diretor de Folha de Pagamento.

Subsecdo I
Da Geréncia de Preparacao, Analise e Célculos da Folha de Pagamento

Art. 29. Compete a Geréncia de Preparacdo, Andise e Caculos da Folha
de Pagamento, e ao seu Gerente:

| — supervisionar e controlar as inclusdes, exclusdes e processamento da
folha de pagamento dos 6rgdos/entidades da Administracdo Municipal;

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

Il — auxiliar, controlar e promover o levantamento das liquidaces de
consignagoes facultativas e compul sorias em Folha de Pagamento;

IV - processar ou expedir para 0rgdo ou instituicdo responsavel as
operagdes de consignacdes em folha de pagamento;

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

VI - acompanhar e verificar a elaboracdo e envio de midias digitais de
dados de pessoal e da folha de pagamento para prestacéo de contas ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

VII - bloquear e liberar pagamentos no Sistema de Recursos Humanos,

VI1II - analisar os documentos referentes alangcamentos e exclusdes a serem
efetivados na preparacdo e processamento da folha de pagamento;

IX - analisar e subsidiar informagdes e documentos necessarios as
diligéncias e processos de auditoria;

X - controlar e expedir documentos concernentes a decisdes judiciais,
requisicdes e/ou determinagdes do Ministério Publico, Tribunal de Contas dos Municipios
e outros,
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X1 — calcular e revisar processos pertinentes a langcamentos e exclusoes de
proventos da folha de pagamento e de aposentadorig;

X1l — cacular e revisar processos relativos a pagamento de pessoal,
conforme decisdo judicial;
X111l - analisar os processos referentes a langcamentos e exclusdes a serem

efetivados na preparacdo e processamento da Folha de Pagamento;

X1V - andlisar e expedir informagdes, redigindo/elaborando os respectivos
despachos e outros,

XV — andisar e subsidiar informagdes e documentos necessarios as
diligéncias e processos de auditoria;

XVI — gerir e conceder acessos a0 Sistema de Recursos Humanos — SRH,
na parte relativa a Folha de Pagamento e Cadastro Funcional;

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

Subsecgo I
Da Geréncia de Obrigacdes Sociais, Peculio e Apoio Administrativo

Art. 30. Compete a Geréncia de Obrigagdes Sociais, Peculio e Apoio
Administrativo, e ao seu Gerente:

| — coordenar e controlar as atividades relativas ao PASEP, a Guia de
Recolhimento do FGTS e Informagfes a Previdéncia Social (GFIP), dos servidores da
Administracéo Publica Municipal, sujeitos ao Regime Geral de Previdéncia Social;

[l — controlar e fiscalizar os recolhimentos dos encargos sociais e
beneficios da Administracéo Direta e dos servidores,

Il — enviar a0 Ministério do Trabalho e Emprego a Relacdo Anual de
Informacdes Sociais (RAIS) dos servidores ativos da Administragdo Publica Municipal;

IV - coordenar e operacionalizar o Pecllio dos servidores publicos
municipais, conforme legislacdo em vigor;

V —analisar célculos apresentados por érgaos/entidades conveniados;

VI - efetuar junto aos servidores efetivos a atualizacdo dos beneficiarios do
Peculio e respectivos recol himentos;

VII - instruir os processos relativos ao pagamento do Peculio;

VIl —executar e controlar 0s servigos de recebimento, registro, numeracéo
e expedicdo de documentos, processos e demais expedientes da Diretoria, bem como
promover seu arquivamento;

I X — gerir e conceder acessos a0 Sistemade FGTS - FGT;

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhes
forem determinadas pelo Diretor de Folha de Pagamento.

~ CAPITULOVI
DA SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO E SUPRIMENTOS

Art. 31. Compete a Superintendéncia de Licitacdo e Suprimentos, unidade
da SecreatriaMunicipal de Administragdo, e ao seu Superintendente:

| — proceder a gestdo centralizada de compras e suprimento de bens e
servicos, contratacao de obras, locacdes e alienacdes, mediante a realizacdo dos processos
licitat6rios e a manifestagdo nas dispensas e inexigibilidades nas compras e contratagdes

Pal&cio das Campinas Venerando de Freitas Borges (Pago Municipal)
Av. do Cerrado n° 999 - Park Lozandes - Goidnia- GO CEP 74.884-900
Fone: 55 62 3524.3004 | e-mail: paul ogarcia@goiania.go.gov.br

www.goiania.go.gov.br

A



32

PREFEITURA

DE GOIANIA

para o6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, bem como a organizagdo e
manutencdo de um Almoxarifado Central e do cadastro de fornecedores da Administragéo
Municipal;

I — redizar a andlise das solicitagbes de compras de bens/servigos e
redizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer irregularidade nos
procedimentos referentes a gestéo e ao plangjamento das compras,

11 — verificar e controlar os documentos pertinentes aos procedimentos
licitatorios e de contratac8o direta a serem despachados ou referendados pelo Secretéario,
providenciando, antes de submeté-los a sua apreciacdo, a devida instrucéo;

IV — acompanhar e fiscalizar a realizacdo das licitagcdes na modalidade
Pregéo, tipo Presencial e Eletronico, nos termos da Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho
de 2002, que institui a modalidade de licitacdo denominada pregdo, bem como as
decorrentes da Lel Federal n° 8.666/93 380270 e suas alteragoes;

V - formular politicas e diretrizes relativas as atividades de administracéo
de materiais, de servicos, patrimonial, de transportes, inclusive o quanto ao
armazenamento de materiais de consumo, permanente e equipamentos,

V1 - propor a programagao anual de compras da Administragdo Municipal;

VII - gerenciar e controlar a frota de veiculos leves pertencentes, locados
ou cedidos a0 Municipio;

VIII - implementar politicas de gerenciamento das despesas com
combustiveis utilizados pelos veiculos e maguinas alocados nos diversos 6rgdos da
Administracdo Municipal e entidades conveniadas;

IX - redlizar pesquisas nos Orgdos ou Entidades da Administragio
Municipal, com o objetivo de verificar aregularidade dos processos de compras;

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhes
forem determinadas pelo Secretério.

Secio 11

DaDiretoria de Comprase Licitacbes

Art. 32. Compete a Diretoria de Compras e Licitacdes, unidade da
Superintendéncia de LicitagOes e Suprimentos e ao seu Diretor:

| - promover a consolidacdo das informagOes relativas a estimativa
individual e total de consumo por 6rgao/entidade da Administracdo Municipal, com vistas
asubsidiar a elaboracéo da programagdo de compras,

Il - instruir os procedimentos inerentes as solicitacdes de compras e prestar
orientacdo quanto a adequacao das especificagdes de materiais Ou Servigos em processos,
oriundos dos 6rgdos/entidades municipai s requisitantes;

[11 — gerir os processos e procedimentos de compras e de contratagdo de
servicos realizados pela SEMAD e coordenar e fiscalizar a realizacdo das licitagdes na
modalidade Pregéo, tipo Presencia e Eletronico, nos termos da Lei Federal n° 10.520, de
17 de julho de 2002, gue institui a modalidade de licitacdo denominada pregéo, bem como
as decorrentesda Lel Federal n° 8.666/93 380270 e suas alteragoes;

IV - supervisionar 0s processos de compras e prestacdo de servicos, cujos
valores sejam passiveis de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com
a Lel Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, gque institui normas para licitacdes e
contratos da Administracéo Publica, e suas alteragdes posteriores,
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V - promover todos 0s atos necessarios ainstrucdo processual narealizacéo
do procedimento licitatério, especialmente, manifestar quanto a possibilidade da
utilizacdo do Sistema de Registro de Precos;

VI - supervisonar a instrugdo, ordenagcdo e precisdo dos termos de
referéncia, projetos basicos e demais dados necessarios a elaboracdo de editais de
licitagao;

VII - encaminhar as minutas de editais para a andlise juridica prévia da
Chefia da Advocacia Setorial da SEMAD e, quando for o caso, a Procuradoria Geral do
Municipio, nos termos que determina o inciso VI e Paragrafo unico, do art. 38, daLe n.°
8.666/1993;

VIII - providenciar as medidas necessérias para a ef etiva operacionalidade
do Sistema de Registro de Precos;

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

X - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociactes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidades por descumprimento do pactuado na Ata
de Registro de Precos, juntamente com o Gerente da areg;

Xl - - preparar informacfes gerenciais e estatisticas sobre as compras
realizadas pela SEMAD para os érgaos/entidades da Administracdo Municipal;

X1l - supervisionar a manutencdo e ampliacdo do Cadastro Geral de
Fornecedores da Administragdo Municipal;

X1l - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que
Ihe forem determinadas pela Superintendéncia de Licitacgo e Suprimentos.

Subsecéo |
Da Geréncia de Programacéao e Controle de Aquisi¢cies de Materiais e Servicos

Art. 33. Compete a Geréncia de Programacédo e Controle de Aquisicdes de
Materiais e Servicos, unidade integrante da estrutura da Diretoria de Compras e
LicitacOes, e ao seu Gerente:

| — proceder a estudos e levantamentos junto a demais 6rgdos/entidades de
suas necessidades de materiais e servicos, visando elaborar a programacdo anual de
compras da Administragdo Municipal;

[l — monitorar o cumprimento da programacdo anual de compras,
procedendo a avaliacdo sistematica das compras realizadas,

Il - elaborar informacOes gerenciais e estatisticas sobre as compras
realizadas pela SEMAD para os érgaos/entidades da Administracdo Municipal;

IV — fornecer indicativos aos 6rgdos responsaveis para o controle do
consumo de materiais e dos servigos contratados, considerando a programacéo de
compras aprovada;

V - consolidar os dados e informagdes relativas a estimativa individual e
total de consumo por Orgéo/Entidade da Administracdo Municipal, com vistas a subsidiar
a elaboragéo de orcamentos e a programacao de compras;

VI — promover a manutencdo e ampliacdo do Cadastro Geral de
Fornecedores da Administragdo Municipal, auxiliando em sua padronizagdo e
acompanhando o registro cadastral e verificando a documentacéo necessaria a instrucéo
dos pedidos de inscricéo, alteragcdo ou cancelamento de registro;

VII - promover a implantacdo e a manutencdo e o gerenciamento de
Cadastro Geral de Fornecedores que:

a) sofreram sancBes administrativas em razdo de comportamento inidéneo
ou por descumprimento de obrigacdo contratual;
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b) se encontram impedidos de licitar e contratar com a Unido, Estados ou
Municipios;

C) estdo suspensos temporariamente de participar de licitacéo;

d) estéo impedidos de contratar com a Administracéo;

e) foram declarados inidéneos para licitar ou contratar com Administracéo
Publica

VIIIl - convidar, mediante correspondéncia eletronica ou de outro meio
eficaz, os 0rgaos e entidades para participarem do Registro de Precos,

IX - consolidar todas as informacfes relativas a estimativa individua e
total de consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou
projetos béasicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacdo e
racionalizacao;

X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Compras e Licitag0es.

Subsecéo I
Da Geréncia de Pesquisa e Registro de Pregos

Art. 34. Compete a Geréncia de Pesguisa e Registro de Precos, unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Compras e LicitagOes, e ao seu Gerente:

| - gerenciar as Atas do Sistema de Registro de Precos do Municipio, com
vistas a0 acompanhamento e fiscalizacdo dos seus prazos, saldos, execucdo e
cumprimento das obrigagdes das empresas registradas,

Il — promover aindicagdo, sempre que solicitado, dos fornecedores, para
atendimento as demandas dos érgaos/entidades da Administragdo Municipal, obedecendo
aordem de classificacéo e os quantitativos de contratacao;

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

IV - coordenar os procedimentos relativos a adesdo a Ata de Registro de
Precos dos orgdos/entidades da Administracdo Municipal, que ndo tenha participado do
certame licitatorio;

V - acompanhar os procedimentos licitatérios para aquisicdo de servicos e a
aquisicdo de bens pelo Sistema de Registro de Precos (SRP), bem como os atos dele
decorrentes, tais como a assinatura da Ata e a disponibilizacdo da mesma por meio
eletronico;

VI - confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia com o
objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e projeto bésico;

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

VIII - gerenciar a Ata de Registro de Precos, supervisionando a indicacéo,
sempre gue solicitado, dos fornecedores, para atendimento as demandas da
Administracéo, obedecendo a ordem de classificagdo e os quantitativos de contratagdo
definidos pel os 6rgéos e entidades participantes,

I X - fazer cumprir as disposic¢oes previstas no regulamento do Sistema de
Registro de Precos e outras legidacfes correl atas,
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X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Compras e Licitagoes.

Subsecéo I11
Da Geréncia de Elaboracao de Projetos, Termos de Referéncia e Editais

Art. 35. Compete a Geréncia de Elaboracdo de Projetos, Termos de
Referéncia e Editais, unidade integrante da estrutura da Diretoria de Compras e
LicitacOes, e ao seu Gerente:

| - promover a verificacdo e a adequacdo das especificagdes contidas nos
pedidos de compra ou contratacdo de servicos emanados dos Orgaos/entidades
requisitantes,

Il - verificar a instrucdo, ordenacdo e precisdo dos termos de referéncia,
projetos basicos e demais dados necessarios a elaboragao de editais de licitacao;

[Il1 - orientar e normatizar as especificacOes técnicas dos produtos e
Servicos,

IV - proceder a verificacdo e correcéo do orcamento estimado de cada item
a ser licitado na planilha de quantitativos e pregos unitérios, com base nas referencias
oficiais de precos e nos val ores praticados no mercado;

V - promover diligéncias junto aos érgdos/entidades requisitantes, com
vistas a instrucéo dos procedimentos em fase interna de elaboracéo dos editais de licitacdo
e para apresentacdo de justificativa, nos casos em que a solicitagdo de compra ou
contratacdo de servicos tenha especificacdes técnicas ndo enquadradas nos padrées usuais
de mercado ou os utilizados pela Administracéo Municipal;

VI - proceder a avaliacdo, pesguisas e 0o processamento de informacoes
referentes aos pedidos dos processos licitatorios;

VIl - elaborar termos de referéncia, informagdes, relatérios e outros
documentos, em observancia as normas e especificacfes técnicas e demais diretrizes
estabelecidas pelaLei Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes;

VIIl - promover diligéncias necessé&rias ao ordenamento dos processos de
licitacdo;

I X - elaborar as minutas de editais para qualquer modalidade de licitagéo;

X - ordenar, técnica e juridicamente, os processos de solicitagbes de
compras, oriundos dos 6rgaos/entidades municipais,

X1 - conferir os termos, as expressdes e a numeracao de clausulas e anexos
dos editais, assm como a pertinéncia de disposi¢des técnicas e de habilitacdo necessarias
ao tipo de licitacéo em referéncia;

X1l - promover, junto aos oOrgdo/entidades requisitantes, diligéncias
necessarias a instrucdo dos procedimentos em fase interna de elaboracéo dos editais de
licitacéo;

X1l - enviar a respectiva Diretoria, as minutas de editais a serem
encaminhadas para andlise prévia da Procuradoria Geral do Municipio, nos termos do
inciso VI e Parégrafo unico, do art. 38, daLel Federal n.° 8.666/1993;

XIV - providenciar solicitagfes diligéncias e despachos necessarios a
elaboracdo de editais;

XV - efetuar a organizacdo dos processos, anexando as capas de
identificacdo das licitacdes e as respectivas publicacoes,

XVI - promover as adequacdes necessérias a devida correcdo e ordenacéo
dos editais de licitacéo;

XVII - acompanhar as publicacdes e divulgacdes relativas as licitacdes,
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XVIII - realizar o agendamento e o controle do calendario das sessbes
publicas de licitagéo;

X1X - controlar a numeracdo dos editais de licitacdo, atentando para a
organizagdo dos seus registros e para a ordem cronol 6gica de seus autografos;

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

XXI1 - elaborar oficios sobre os dados de abertura dos processos licitatorios
a serem encaminhados aos orgdos/entidades da Administracdo Municipal;

XXII - dfixar previamente nas sdlas das sessOes de licitagdo as
informagdes. nimero do processo, nimero do edital, modalidade da licitacdo, tipo e
regime de execucdo, data e horario de realizagéo;

XXI1l — encaminhar para publicacdo nos jornais de grande circulacéo,
Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio de Goiania, as matérias pertinentes
aos processos licitatorios, naformaexigidaem lei ou edital;

XXIV - promover diariamente a verificagdo nos jornais de grande
circulacdo, Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio de Goiania, da
publicacdo das matérias a el es encaminhadas;

XXV - eaborar planilhas de controle de agendamento das sessdes de
licitacOes,

XXVI - manter o controle e o arquivo de documentos comprobatoério das
publicagdes e demais atos de responsabilidade da Divisao;

XXVII - exercer outras atividades correlatas a sua érea de atuacéo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Compras e Licitagoes.

Paragrafo unico. Em observancia aos principios constitucionais de
eficacia, publicidade e transparéncia, a Geréncia de Elaboracdo de Projetos, Termos de
Referéncia e Editais devera adotar medidas suficientes para, além da publicacdo dos atos
Nnos meios previstos em lei, promover, em outros meios eficazes, inclusive eletrénicos, a
ampla divulgacéo dos atos pertinentes ao certame licitatério.

Subsecéo IV
Da Geréncia de Compras Diretas

Art. 36. Compete a Geréncia de Compras Diretas, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Compras e Licitagoes, e ao seu Gerente:

| - assessorar na conferéncia e supervisdo dos processos de compras e de
prestacdo de servicos, cujos valores sgjam passiveis de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, em conformidade com a Le Federal n.° 8.666/1993, e suas alteragcOes
posteriores;

Il - auxiliar na andlise prévia da documentacdo que compdem 0S pProcessos
de contratacdo direta, opinando pela sua regularidade e atendimento dos requisitos
formais da despesa, para a consequente aprovacdo pelo Secretério Municipa de
Administracéo, nos termos do Decreto n° 1.775, de 27 de julho de 2010 que dispde sobre
procedimentos a serem observados para a realizagcdo de despesas,

[l - auxiliar narevisdo quanto a formalidade, regularidade e legalidade dos
documentos e processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, submetidos a
apreciacdo do Secretario Municipal de Administracdo, subsidiando-o com informacoes
técnicas,
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IV - redizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer
irregularidade ou ilegalidade nos procedimentos submetidos & sua apreciacéo,
assegurando que os pontos levantados pela sua verificacdo sejam satisfatoriamente
esclarecidos e resolvidos;

V - redlizar 0 acompanhamento e o controle dos procedimentos inerentes
ao cumprimento do Decreto n.° 1.775/2010;

VI - verificar previamente a documentacdo que compdem 0s processos de
contratagcdo direta, opinando pela sua regularidade e atendimento dos requisitos formais
da despesa;

VII - manter atualizado arquivo de dados, informacdes e a documentacdo
sobre os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, visando o controle de
compras diretas efetuadas por 6rgdo/entidade da Administracdo Municipal;

VIl - organizar os arquivos de dados relativos a prego de mercado,
procedimentos licitatorios em andamento, com a finalidade de subsidiar o Gerente de
Compras Diretas na elaboracéo de diligéncias;

I X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Compras e Licitag0es.

Subsecdo V
Da Geréncia de Pregoes

Art. 37. Compete a Geréncia de Pregbes, unidade integrante da estrutura da
Diretoria de Compras e LicitagOes, e ao seu Gerente:

| — coordenar e redlizar alicitagdo na modalidade Pregéo, tipo Presencia e
Eletrénico, nos termos da Lei Federal n® 10.520/02, e subsidiariamente, na Lei Federal n°
8.666/1993 e suas alteracoes;

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

Il — aprovar a pauta e a programacao das licitagOes, designando um
Pregoeiro da equipe para conduzir alicitacdo;

IV — participar das reuniGes, de acordo com a pauta e programacdo

estabelecida;

VI - credenciar os interessados na licitagao;

VII — receber os envelopes das propostas de precos e da documentacéo de
habilitagdo;

VI1II - abrir os envelopes das propostas de precos, examinar e classificar os
proponentes;

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

X - adjudicar proposta de menor prego;

X1 - elaborar atas,

XI11 - receber recursos, podendo reconsiderar sua decisdo, ou encaminhar a
autoridade superior para julgamento, nos termos do art. 4°, incisos XVI1I e XXI e art. 9°,
ambos daLel Federa 10.520/2002;

XII1 - encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apds a
adjudicacdo, a autoridade competente, visando a homologacéo e a contratacao;

X1V - acompanhar e fiscalizar, juntamente com a equipe de apoio do
Pregoeiro, a correta execugdo das fases preparatéria e externa do Pregdo, observando para
gue os procedi mentos apresentem:

a) a justificativa da autoridade competente, indicando a necessidade da
compra ou contratagao;
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b) a correta e precisa definicdo do objeto do certame;

C) as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sancdes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacéo dos prazos
para fornecimento;

d) elaborar ou requisitar a0 0rgdo administrativo competente, termo de
referéncia apropriado, orcamento detalhado, a definicdo dos métodos da estratégia de
suprimento, projecdo do prazo de entrega, tipo de fornecimento e outros requisitos;

€) os prazos de publicagdo, exigidos em lei;

f) as copias do Edital e do respectivo aviso, que ser8o colocadas a
disposicdo de qualquer pessoa para consulta e divulgadas no sitio eletrénico da Secretaria
Municipal de Administragéo;

XV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Compras e Licitag0es.

Secao 1

Da Diretoria de Suprimentos e L ogistica

Art. 38. Compete a Diretoria de Suprimentos e Logistica, unidade da
Superintendéncia de Licitacdes e Suprimentos e ao seu Diretor:

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

Il - formalizar processos de aquisicdo de materiais de uso comum aos
Orgaos/ Entidades da Administragzo;

[l - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos
juntamente com o Gerente de Almoxarifado ou com o Gerente de Patrimonio, conforme o
caso;

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

V - promover o registro dos bens moéveis, controlando a sua movimentagéo
e manter atualizado o inventério dos bens permanentes,

V1 - verificar, periodicamente o estado de conservacdo dos bens méveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial;

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

VIII - fazer o recebimento provisdrio dos materiais permanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas &reas responsaveis pelo recebimento
definitivo;

I X - gerenciar e providenciar:

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

b) a incorporacdo de bens patrimoniais doados por terceiros ou
particulares,

) periodicamente e obrigatoriamente o invent&rio anual de todos os bens
patrimoniais;

X - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Superintendente de Licitacdo e Suprimentos.
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Subsecéo |
Da Geréncia de Almoxarifado

Art. 39. Compete a Geréncia de Almoxarifado, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Suprimentos e Logistica, e ao seu Gerente:

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

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

[l - atestar o recebimento do material nas notas de empenho e respectivas
notas fiscais e executar aliquidagcdo de despesa;

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

V - proceder a entrega do material, mediante requisi¢cdo autorizada pela
autoridade competente;

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

VIl - consolidar as informagdes dos Orgdos setoriais, visando fixar
estogues, minimos e maximos, de materiais de consumo paraa Administragdo Municipal;
VIII - emitir relatérios demonstrativos do material recebido e distribuido,

bem como dos materiais que necessitam de reposi¢ao no estoque;

I X - realizar inventario anual e vistorias periddicas dos materiais estocados;

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

X1 - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Suprimentos e Logistica.

Subsecdo I
Da Geréncia de Patrimonio

Art. 40. Compete a Geréncia de Patrimonio, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Suprimentos e Logistica, e ao seu Gerente:

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

I - efetuar o inventario anual dos bens patrimoniais, por espécie,
distribuicdo e valor, evidenciando o respectivo estado de conservagao;

[11 - coordenar e orientar as avaliagdes e reavaliacdes de bens moveis, para
efeito de seguros e alienagoes;

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

V - encaminhar ao Orgdo Central de Contabilidade da Administracéo
Municipal, arelacdo do material permanente adquirido, para efeito de escrituragao;

VI - supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens patrimoniais,
mantendo atualizados, em conjunto com os Diretores de Administragéo e Finangas dos
Orgaos Municipais, os respectivos Termos de Responsabilidade pelo uso e conservacéo
dos bens publicos, sempre gque se verifiguem substituicdo das chefias;

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

VIII — providenciar o atendimento das solicitagbes de materiais
permanentes por parte dos 6rgdos municipais;
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IX - executar aligquidacdo de despesa das notas fiscais de compra de bens
permanentes e encaminhar a0 Orgdo Central de Contabilidade da Administragio
Municipal, arelacdo do material permanente adquirido, para efeito de escrituraco;

X - promover levantamento e avaliagdo de bens permanentes descartados
com acdes de logistica reversa e praticas ambientalmente corretas, em parceria com 0s
demais 6rgdos da Administragdo Municipal;

X1 - promover estudos que visem a racionalizacdo dos métodos de
trabal ho, a padronizagéo e a especificagcdo de materiais permanentes;

X1l — propor cronograma anual de compras de materiais permanentes,

X111 - tomar providéncias quanto a apuracéo de desvio ou falta de material
permanente, eventual mente verificado, comunicando de imediato, a autoridade superior;

X1V - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Suprimentos e Logistica.

Subsecao I 11
Da Geréncia de Transportes e Abastecimento

Art. 41. Compete a Geréncia de Transportes e Abastecimento, unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Suprimentos e Logistica, e ao seu Gerente:

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

[ - definir critérios para o dimensionamento, a ampliacdo, a renovagéo e a
padronizacado da frota de veiculos, bem como para a utilizacdo de servicos de terceiros no
transporte de servidores e materiais,

[l - programar, orientar e controlar os servigos de avaliacdo e controle do
uso de veiculos na Administracéo Municipal;

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

V - manter servico de inspecao periddica dafrota de veicul os, verificando o
seu estado de conservagao e condicdes de uso;

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

VII - redlizar aguarda, lubrificagdo, conserto e recuperacao dos veiculos da
Administracéo Municipal;

VIII - coordenar e aplicar programas de seguranca de transito e de zelo
pel os veicul os e equipamentos, objetivando a reducéo de acidentes, roubos, furtos, desvios
e infragdes de transito;

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

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

X1 - coordenar e supervisionar 0s servicos de manutencdo preventiva de
veiculos da Administracdo Direta, redlizando a sua recuperacdo ou propondo sua
alienacdo, quando inserviveis;

X1 - solicitar a aquisicao de pegas e/ou materiais necessarios aos veicul os;

X111 - manter atualizado os dados cadastrais dos veicul os que constituem a
frota da Administracéo Direta, suas caracteristicas, uso e estado de conservacao;
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X1V - adotar as providéncias necessarias para a remocdo, reparos e
recuperagdo de veiculos da Prefeitura envolvidos em acidentes de transito;

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

XVI - promover e controlar os seguros, licencas e emplacamentos dos
veicul os e equipamentos da Administracdo Direta;

XVII - zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas, em face da
legislac@o especifica vigente, exercendo o controle sobre as infragcbes cometidas pelos
mesmos e propor as medidas cabiveis;

XVIII - manter registros e consolidar os dados relacionados com 0 uso de
transporte e equipamentos, operacdo e custos, emitindo, mensamente, relatérios
gerenciais,

XIX - programar, executar, orientar e controlar 0s servigcos de
abastecimento, avaliacéo e controle de combustiveis utilizados pel os 6rgdos municipais;

XX - gerenciar 0s servigos de abastecimento de veiculos e méquinas,
emitindo diariamente boletim individualizado;

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

XXI1 - gerenciar os postos de abastecimento, lavagem e lubrificacéo,
controlando a quantidade e os custos de combustivel, lubrificantes e dos servicos de
lavagem dos veicul os da Administragdo Municipal;

XXI11 - solicitar, receber e verificar o teste de qualidade dos combustiveis;

XXIV - acompanhar e avaliar os custos dos combustiveis,

XXV - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor de Suprimentos e Logistica.

TITULO I
DASATRIBUICOES COMUNS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAPITULOI
DOS SUPERINTENDENTES, DIRETORESE GERENTES

Art. 42. Competem aos Superintendentes, Diretores, Gerentes e chefias
equivalentes:

| - 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;

[l - participar da planificacdo das atividades da Secretaria, definindo
juntamente com o Secretario as prioridades técnicas dos trabalhos a serem desenvolvidos
em sua area de competéncia, com vistas a consecucdo das finalidades definidas neste
Regimento e em outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

11 - promover a articulacdo permanente das unidades sob sua direcdo
com as demais areas da Secretaria, visando uma atuacdo harménica e integrada na
consecucao dos objetivos do Orgo;

IV - programar, dirigir e controlar os trabalhos da Superintendéncia,
Diretoria e Geréncia sob sua responsabilidade;

V - gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros
disponibilizados para a unidade sob sua direcéo;
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VI - controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho e plangar a
escaladeférias;

VIl - coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores lotados nas
unidades sob sua direcéo;

VIII - atender as requisicdes e diligéncias dos 6rgéos de controle interno
e externo, e outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a
documentacao pertinente a sua area de competéncia para formalizacéo das respostas,

I X - referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas chefias
das unidades que |he sdo diretamente subordinadas, nos termos da lei;

X - aprovar a requisicdo de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagbes técnicas do materia e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢ao correta;

X1 - estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela
unidade sob sua diregéo;

X1l - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos
equipamentos, instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregéo;
X1l - informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer

irregularidade no servigo, promovendo a sua apuracao imediata mediante sindicancia ou
processo disciplinar;

X1V - convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus
auxiliares;

XV - participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o
controle e a fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicacéo,
guando for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

XVI - assistir o Gabinete do Secretario no exame prévio e na instrugcdo
dos processos a serem submetidos a apreciacdo do Secretério, quando necessario;

XVII - propor e indicar a0 Secretério as necessidades de pessoa e de
realizacéo de cursos de aperfeicoamento de interesse da area;

XVII1I - propor e participar da elaboracéo de propostas de reformulagéo
das leis relativas a area de sua competéncia;

XIX - cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas,
regulamentos e demais instrugdes de servico;

XX apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatério de
atividades;

XXI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Superior imediato.

CAPITULOI
DOSDEMAIS SERVIDORES

Art. 43. Aos demais servidores, cujas atribui¢cdes ndo foram especificadas
neste Regimento Interno, além do cumprimento das ordens, determinacfes e instrucoes e
de sugestdes que possam contribuir para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre,
também, observar as prescricdes legais e regulamentares, executando com zelo,
eficiéncia e eficacia as tarefas que |hes forem confiadas.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOESFINAIS

Art. 44. O Secretario podera congtituir e presidir uma comissdo para
avaliar e revisar os trabalhos afetos a Secretaria Municipal de Administracdo, sem
remuneracao especifica, para desempenho dos trabal hos.

Art. 45. As unidades da Secretaria Municipa de Administracéo
funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de colaboracdo mutua.

Parégrafo unico. As relacdes hierarquicas definem-se no enunciado das
atribuicbes das unidades e na posicdo que ocupam na estrutura € no organograma da
SEMAD, que a este acompanha.

Art. 46. A jornada de trabalho, bem como o acompanhamento do
cumprimento e registro da frequéncia dos servidores obedecera ao estabelecido nos arts.
26 a3l dalLe Complementar n° 011 de 11 de maio de 1992 e decretos regulamentadores.

Art. 47. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo
Secret&rio Municipal de Administracdo, e, quando se fizer necessario, pelo Chefe do
Poder Executivo.

SEMAD - CARGOSEM COMISSAO DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL (LC n° 276/2015) QUANT| SIMBOLO

1. Secretario Municipal 01 SUBSIDIO
1.1 Chefe de Gabinete 01 CDS-6
1.1.1 Gerente da Secretaria-Geral 01 CDI-1
2. Chefe da Advocacia Setorial 01 CDS4
2.1 Assessor Juridico 02 CDS-3
3. Diretoria de Administracdo e Financas 01 CDS4
3.1 Gerente de Apoio Administrativo 01 CDI-1
3.2 Gerente de Gestéo de Contratos e Convénios 01 CDI-1
3.3 Gerente de Financas e Contabilidade 01 CDI-1
3.4 Gerente de Gestéo de Processos e Arquivo-Geral 01 CDI-1
3.5 Gerente de Plangjamento 01 CDI-1
4. Superintendente de Gestao de Pessoas e Folha de o1 CDS6
Pagamento

4.1 Gerente de Andlise e Avaiagéo de Produtividade e o1 CDI-1
Desempenho I ndividual

4.2 D_|retor|a_de Gestdo de Pessoas e Escola de Governo o1 cDS4
Darci Accorsi

4.2.1 Gerente de Recrutamento, Selecéo, Promogéo e o1 CDI-1

Progressdo Funcional

4.2.2 Gerente de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas 01 CDI-1

4.2.3 Gerente do Fundo Municipal de Capacitacéo e

Desenvolvimento do Servidor Publico Municipal 01 CDI-1
4.3 Diretoria de Saude e Seguranca do Servidor 01 CDS4
4.3.1 Gerente de Salde e Seguranca do Trabalho 01 CDI-1
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4.3.2 Gerente da Junta Médica 01 CDI-1
4.4 Diretoria de Folha de Pagamento 01 CDS4
4.4.1 Gerente de Posse, Cadastros e Atualizacdo de Dados 01 CDI-1
4.4.2 Gerente de Preparacdo, Andlise e Célculos da Folha de
01 CDI-1
Pagamento
4.4.3 Gerente de Obrigacfes Sociais, Peculio e Apoio
R 01 CDI-1
Administrativo
5. Superintendente de Licitacdo e Suprimentos 01 CDS-6
5.1 Diretoria de Suprimentos e L ogistica 01 CDS4
5.1.1 Gerente de Almoxarifado 01 CDI-1
5.1.2 Gerente de Patrimonio 01 CDI-1
5.1.3 Gerente de Transportes e Abastecimento 01 CDI-1
5.2 Diretoria de Compras e Licitacfes 01 CDS4
5.2.1 Gerente de Programacao e Controle de Aquisices de
- : 01 CDI-1
Materiais e Servicos
5.2.2 Gerente de Pesquisa e Registro de Precos 01 CDI-1
5.2.3 Gerente de Elaboracéo de Projetos, Termos de Referéncig
e 01 CDI-1
e Editais
5.2.4 Gerente de Compras Diretas 01 CDI-1
5.2.5 Gerente de Pregbes 01 CDI-1
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