Dleis

DECRETO N¢5.454, DE 04 DE MARCO DE 2024

Regulamenta as atribuicoes da
Secretaria de Administracao - SAD e da
outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE UBERABA, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuigbes que
lhe confere o art. 88, VII, da Lei Organica do Municipio e em conformidade com o disposto no
art. 24 da Lei Municipal n® 12.996, de 19 de dezembro de 2018, DECRETA:

I Para os fins do disposto neste Decreto define-se a estrutura organizacional da
Secretaria de Administragao em trés niveis organizacionais assim definidos:

| - Nivel Estratégico: tem por finalidade planejar e coordenar as agdes governamentais no
ambito de sua competéncia, alinhadas a missao, visao e valores da Administragao Municipal;
colaborar na analise dos fatores internos e externos e com a concepgao e alcance dos
objetivos estratégicos, composto por Gabinete do Secretario, Gabinete do Secretario Adjunto,
Superintendéncias e Diretorias;

Il - Nivel Tatico: tem por finalidade desdobrar os planos institucionais em agdes concretas
nas suas areas e processos de atuagao, composto por Departamentos, Assessoria Juridica e
Assessor 1V;

Il - Nivel Operacional: tem por finalidade criar condi¢bes para realizagdo mais adequada
das agbes executadas na unidade, composto por: Se¢des e Assessor de Apoio ao Gabinete.

I3 A estrutura organizacional da Secretaria de Administragdo passa a obedecer as
definicoes fixadas neste Decreto, no que concerne a sua competéncia, atribuicoes e
organograma.

m A Secretaria de Administragdo tem por finalidade elaborar, propor, implantar e
gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padrées de planejamento e gestao dos recursos
municipais nas areas de Gestao Estratégica de Pessoas e Recursos Logisticos relativos ao
Sistema de Compras, Geréncia do Centro Administrativo, Gestdo do Patriménio Publico
Municipal, bem como exercer o apoio técnico e administrativo as demais secretarias e orientar
a formulagao das politicas voltadas para a previdéncia social do servidor, competindo-lhe:

| - planejar e coordenar as agdes governamentais, no ambito de sua competéncia;

Il - elaborar, propor e gerir sistemas de informagcées que ampliem a capacidade de
tomada de decisao por parte dos gerentes de todos os 6rgaos municipais;
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Il - desenvolver, orientar e implementar acbes e politicas de gestdo de pessoas,
direcionadas a capacitacao, qualificacao, avaliagao, valorizacao do servidor publico, gerir as
politicas de salude ocupacional, bem como orientar a formulacao das politicas de previdéncia
social relativas aos servidores publicos municipais;

IV - promover a orientacdo normativa, a execuc¢do, o controle e a coordenacdo da
logistica das atividades relativas ao patriménio, compras, suprimentos, transporte, bem como
da gestao do Centro Administrativo;

V - planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execugcédo dos
recursos orgcamentarios necessarios ao cumprimento dos objetivos € metas governamentais,
referentes as atividades sob sua responsabilidade;

VI - promover a orientacao normativa, a supervisao técnica, a fiscalizacao, a execucao e
o controle das atividades de administracao e pagamento de pessoal da Administracao Publica

Municipal;

VIl - responder como érgao central pelas diretrizes e politicas voltadas para o sistema de
protocolo e comunicagao, no ambito da Administracao Direta Municipal;

VIII - promover a gestéo e arquivo de documentos administrativos;

IX - promover a gestdo, o recolhimento, a preservacdo, a difusdo do patriménio
documental do Municipio, disponibilizando informagdes de modo a servir ao administrador, ao
cidadao e ao pesquisador em prol da divulgacao cientifica, cultural e social, bem como a
garantia de direitos individuais e coletivos e ao exercicio pleno da cidadania;

X - gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

Xl| - exercer outras atividades correlatas.

Paréagrafo unico. Para os efeitos deste Decreto a "Secretaria de Administragéo" e a sigla
"SAD" se equivalem.

m A Secretaria de Administracao fica organizada com a seguinte estrutura:
| - Gabinete do Secretario:
a) Secretario Adjunto
Il - Departamento de Tecnologia da Informacao;
Il - Superintendéncia de Planejamento e Compras Governamentais:

a) Diretoria Central de Planejamento de Compras:
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1. Departamento Central de Controle de Contratos;
b) Diretoria Central de Processos de Compras:

1. Departamento de Formalizagao e Controle;

2. Departamento de Pesquisa Mercadolégica;

3. Departamento Central de Aquisicoes:

3.1 - Secao de Registro Cadastral, Publicacbes e Arquivo;
3.2 - Secao de Operacionalizacao de Compras.

IV - Diretoria de Gestao Administrativa, Logistica e Financeira:

a) Departamento Central de Gestao da Frota;

b) Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e Convénios;
c) Departamento de Protocolo e Comunicacoes.

V - Diretoria Central de Patriménio e Suprimentos:

a) Departamento de Suprimentos;
b) Departamento de Gestao do Centro Administrativo:

1. Secao de Servigcos Operacionais.

c) Departamento Central de Gestao Patrimonial:

1. Segao de Patrim6nio Mobiliario;

2. Secao de Patriménio Imobiliario;

3. Secao de Fiscalizacao de Patrimoénio Imobiliario.

VI - Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas:
a) Diretoria Central de Desenvolvimento de Pessoas:

1. Departamento de Selecao e Avaliacao Funcional:

1.1 - Secao de Capacitagao Permanente.
b) Diretoria Central de Gestao de Pessoas:

1. Departamento de Controle Funcional:
1.1 - Secao de Provimento de Pessoal;

1.2 - Secao de Planejamento e Normatizacdo de Recursos Humanos.
2. Departamento de Acolhimento e Atengao ao Servidor:
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2.1 - Secao de Seguranca e Medicina do Trabalho;

2.2 - Secgao de Assisténcia Social e Psicoldgica ao Servidor.

c) Diretoria Central de Gestéao da Folha de Pagamento:

1. Departamento de Processamento e Controle Remuneratério.
VIl - Superintendéncia do Arquivo Publico de Uberaba:

a) Departamento de Gestao de Documentos e Arquivo Histérico:

1. Secao de Arquivos Especiais € Restauracao de Documentos.

b) Departamento de Difusdo, Apoio a Pesquisa e Atendimento;
c) Departamento de Gestao de Documentos e Arquivo Administrativo.

X3 O Departamento de Tecnologia da Informagéo tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - propor diretrizes, planejar, coordenar, supervisionar, orientar as atividades na area de
Tecnologia da Informacéo;

Il - assessorar o Gabinete do Secretario na elaboracdo do planejamento estratégico e
operacional do Municipio no que se refere a definicao da politica de Tecnologia da Informacao,

voltada para areas de gestao, no Ambito de atuacao da Secretaria de Administracao;

IV - gerenciar, planejar, coordenar, analisar e supervisionar o planejamento e
implementacao de automacao em sistemas de informacao;

V - coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as atividades relativas ao uso de
Tecnologia da Informacéo;

VI - coordenar, analisar e supervisionar tecnicamente os projetos de desenvolvimento e a
implantacdo de sistemas de informagao institucionais;

VIl - coordenar, supervisionar e orientar o gerenciamento dos recursos de Tecnologia da
Informacgao no ambito da Secretaria de Administracao;

VIII - propor, coordenar e supervisionar tecnicamente a implementacédo de projetos, na
area de Tecnologia da Informagao, no ambito da Secretaria de Administracao;

IX - dar assessoramento aos demais setores da Secretaria de Administragcdo quanto aos
assuntos relativos a Tecnologia da Informacao; e
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X - executar outras atividades correlatas.
m A Superintendéncia de Planejamento e Compras Governamentais é composta por:
| - Diretoria Central de Planejamento de Compras:
a) Departamento Central de Controle de Contratos;
Il - Diretoria Central de Processos de Compras:
a) Departamento de Formalizagéo e Controle;
b) Departamento de Pesquisa Mercadolégica;

c) Departamento Central de Aquisigdes:

1. Secao de Registro Cadastral, Publicacbes e Arquivo;
2. Secao de Operacionalizagao de Compras.

§ 12 A Superintendéncia de Planejamento e Compras Governamentais tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro
dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - articular, promover, planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - promover, em conjunto com as estruturas de planejamento orcamentario e captacao
de recursos, o PCA - Plano de Contratacdes Anuais e zelar por sua publicacdo, com
ferramentas de planejamento e controle;

Il - promover a profissionalizacdo e a capacitacdo permanente de todos os setores
subordinados, bem como das estruturas setoriais de planejamento de compras e licitacbes de

toda Administrac&o Direta;

IV - promover, em conjunto com as estruturas de planejamento orcamentario e captacao
de recursos, o planejamento das compras;

V - promover os processos de padronizacdo de materiais e zelar pela atualizacéo e
utilizagao otimizada do catalogo de materiais;

VI - promover a desburocratizagdo com vistas a otimizacao do fluxo dos processos de
compras;

VIl - operacionalizar as compras conjuntas, de forma que seja dada prioridade a
economicidade processual e a economia de escala;

VIII - promover a coleta de dados de todas as suas estruturas subordinadas, bem como
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dos setores de planejamento, a fim de conduzir projetos e atividades de agenciamento do
planejamento;

IX - avaliar e promover adequacdes, sempre que necessario, das fases de implantagao e
de fomento ao planejamento do Municipio de Uberaba, em busca de estabelecer, em uma
estrutura propria, todo o procedimento de compras € o macroplanejamento;

X - zelar pelo planejamento e atualizagao das ferramentas para moderniza¢do dos fluxos;

XI - avaliar e propor melhorias, quando necessario, para a realizagéo das atividades dos
orgaos de planejamento setoriais;

Xl - responder como Unidade Central de Compras (UCC) responsavel por desenvolver,
propor e implementar modelos e processos para aquisicdes e contratacées, bem como
estabelecer diretrizes de ordem técnica aos demais érgaos de planejamento e contratacoes,
no ambito da Administracdo Direta Municipal, em respeito aos principios das licitacbes e
contratos administrativos impostos pela Lei Federal n® 14.133/2021.

XIII - executar outras atividades correlatas.
§ 2° A Diretoria Central de Planejamento de Compras tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - analisar e armazenar os dados sobre solicitacées de compras e contratos de todas as
unidades da Administracéo Direta;

Il - auxiliar no planejamento, organizacdo, conducdo e controle das atividades de
compras de material de uso comum;

IV - auxiliar no estabelecimento de critérios para o controle de aquisicao de materiais
conforme a legislacao vigente;

V - desenvolver as atividades necessarias para o apoio administrativo aos departamentos
de planejamento;

VI - implementar programas e projetos para coordenacdo e controle de assuntos
inerentes ao planejamento;

VIl - auxiliar na implementacao de novas rotinas e solugbes, bem como cuidar do controle
de seus resultados;

VIII - promover acgdes para atenuar os riscos da cadeia de suprimentos, garantindo
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estabilidade aos fornecedores na participacao em procedimentos de compras no Municipio;

IX - buscar por inovacbes por meio do contato constante com negdécios externos
diversos, visando adquirir produtos inovadores que fornegam vantagem competitiva quanto a
qualidade, valor e conveniéncia a Administracao;

X - organizar o Plano de Contratagdes Anuais, em conjunto com as demais unidades de
planejamento do Municipio para o fornecimento de dados que subsidiem a elaboracao do
Plano;

X| - acompanhar, em conjunto com as secretarias requisitantes, por meio de sua unidade
subordinada, as acbes referentes a otimizacdo dos contratos publicos, de sua geréncia e
fiscalizacao, prazo de vigéncia e saldo;

Xll - operacionalizar novas licitacbes de forma que os servicos e as entregas
consideradas de carater permanente nao sofram descontinuidade ao final da vigéncia dos
contratos;

Xl - centralizar as demandas das secretarias para a garantia da economia de escala e
de procedimentos no Municipio;

XIV - fomentar o planejamento por meio de normativas e conscientizagdo dos 6rgaos
requisitantes, expedindo fluxos, modelos, cartilhas e quaisquer outros materiais necessarios
para o efetivo cumprimento do planejamento estratégico e da Lei Orgcamentaria Anual; e

XV - executar outras atividades correlatas.
§ 32 O Departamento Central de Controle de Contratos tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - gerenciar, em conjunto com as secretarias requisitantes, os contratos firmados pela
Administracdo Publica que possuam dotacdes orcamentarias das respectivas secretarias,
desde a elaboracao dos documentos de planejamento até a fase de execugao contratual;

Il - fiscalizar e acompanhar, em conjunto com as secretarias requisitantes, o
cumprimento dos contratos, e atuar em caso de descumprimento por parte dos contratados

das obrigacdes previstas nos Termos de Contrato;

IV - promover a coleta de dados dos pagamentos dos contratados, verificando
periodicamente se estdo sendo realizados dentro dos prazos previstos;

V - fomentar a avaliacdo de desempenho dos contratados, com base em critérios
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objetivos e previamente estabelecidos, a fim de garantir a qualidade e variedade de
fornecedores com boas praticas de execucao contratual com a Administracao Publica;

VI - elaborar normas e diretrizes subsidiarias para a celebracao e gestao de contratos no
ambito da Administracdo Publica Municipal, bem como elaborar relatérios e informacdes

gerenciais sobre a gestao dos contratos;

VIl - avaliar eventuais aditivos ou modificacées nos contratos dentro de sua égide de
controle;

VIl - atender e orientar os érgaos e entidades da Administracao Publica Municipal sobre
questdes relacionadas aos contratos; e

IX - executar outras atividades correlatas.
§ 4° A Diretoria Central de Processos de Compras tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - propor métodos e diretrizes, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
compras no ambito da Administragao Publica Direta;

Il - coordenar e supervisionar as atividades das unidades subordinadas;
IV - coordenar os processos de alienacdo de bens e de aquisicées de bens e servigos;

V - responder pelo correto desempenho das acbes dos departamentos sob sua
competéncia;

VI - executar outras atividades correlatas.
§ 52 O Departamento de Formalizacdo e Controle tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - executar atividades relativas a formalizacdo dos processos de contratacao, aquisicao,
servicos, locacdo, obras e compras em geral, dispensa e inexigibilidade de licitacao,

obedecendo as imposicdes legais referentes as exigéncias da fase interna da licitagao;

Il - realizar a triagem dos processos de compras e contratacdes no intuito de verificar se
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estao aptos, de acordo com a legislagao vigente, a iniciar a pesquisa de precos e fase externa
da licitacao;

IV - processar os pedidos de aquisicio do material de expediente necessario a
manutencao das atividades administrativas da Superintendéncia de Compras;

V - manter atualizado o cadastro de materiais e servicos para o desenvolvimento de
praticas que visem a eficiéncia e a operacionalizagdo de novos materiais e seus critérios de
aceitabilidade;

VI - auxiliar nas atividades dos Agentes de Contratagdo, no ambito de sua competéncia;

VIl - acompanhar e analisar os dados, referentes ao SICOM, enviados ao Departamento
de Contabilidade da Secretaria de Fazenda;

VIII - propor agbes que visem a colaboragao com as secretarias ou 6rgaos executores, na
etapa de planejamento das licitacdes, fornecendo orientacdes sobre quais procedimentos

devem ser adotados;

IX - gerir, coordenar, supervisionar e orientar os procedimentos relacionados a Gestao de
Pessoas da Superintendéncia de Planejamento e Compras Governamentais; e

X - executar outras atividades correlatas.
§ 62 O Departamento de Pesquisa Mercadolégica tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - realizar a pesquisa de precos para os processos licitatorios e verificar a existéncia de
recursos que assumam as obrigacdes financeiras decorrentes da contratacao publica;

Il - fundamentar a justificativa de precos na contratacao direta;

VI - identificar sobrepreco em itens de planilhas de custos;

V - identificar jogos de planilhas;

VI - promover maior seguranca na analise de exequibilidade ou de itens da proposta;
VII - mitigar o risco de contratagdo acima do preco praticado no mercado;

VIII - auxiliar o gestor, quando demandado, a identificar a necessidade de negociagao
com os fornecedores sobre 0s precos registrados em ata, em virtude da exigéncia de pesquisa
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periddica;

IX - servir de parametro nas renovagdes contratuais;

X - subsidiar, quando demandado, a decisdo do agente de contratacdo, pregoeiro ou
comissao de contratacdo para desclassificar as propostas apresentadas que ndo estejam em

conformidade com os requisitos estabelecidos no edital;

Xl - auxiliar na identificacdo de vantagem econémica quando houver a intencao de
adeséo a atas de registro de precos;

XIl - identificar e comunicar ao 6rgao requisitante sobre a necessidade de adequacéao na
definicao dos critérios de recebimento do objeto a ser contratado;

Xl - identificar, quando possivel, a obrigatoriedade de aplicacdo de margem de
preferéncia de bens ou produtos, quando o valor a influenciar;

X1V - elaborar as planilhas de custos unitarios, exceto de obras e servicos de engenharia,
conforme informagdes contidas em Termo de Referéncia;

XV - coordenar, supervisionar € orientar as atividades relativas as pesquisas de precos;

XVI - avaliar, de forma critica, os resultados obtidos na pesquisa de precos junto ao
mercado, em especial quando houver grande variagéo entre os valores apresentados; e

XVII - executar outras atividades correlatas.
§ 7° O Departamento Central de Aquisicbes tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - estabelecer e gerir sistemas estratégicos de compras e licitacao;
Il - coordenar, supervisionar e orientar as atividades relativas a compras e licitacées;

IV - coordenar e supervisionar a aplicacao das politicas e diretrizes estabelecidas para os
sistema informatizados de compras e licitagbes; e

V - executar outras atividades correlatas.
§ 8° A Secao de Registro Cadastral, Publicacées e Arquivo tem por finalidade colaborar

com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:
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| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relativas a gestao do cadastro de fornecedores e prestadores
de servicos;

Il - proceder a analise, cadastro e emissao do certificado de registro cadastral - CRC;

IV - promover a divulgacdo de atos relativos a licitacdo por meio do portal da
transparéncia;

V - gerenciar e registrar no cadastro de sancdes e penalidades, o cadastro de
fornecedores impedidos de licitar e contratar com o municipio;

VI - preparar, quando necessario, os documentos referentes aos processos licitatérios
exigidos para a formalizagdo da prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais - TCEMG;

VIl - emitir atestado de capacidade técnica;

VIII - elaborar, quando solicitado, extratos de termos de contratos, aditivos e convénios;

IX - formatar e enviar publicacdes de atos de procedimentos licitatérios aos diarios
oficiais;

X - realizar a andlise final e conferéncia de assinaturas, numeracao e publicacido de todos
0S processos licitatorios;

Xl - gerenciar o arquivo dos processos licitatorios;

XII - transferir processos licitatérios fisicos do arquivo corrente para o intermediario;

XIll - promover a digitalizagao dos processos licitatorios fisicos quando solicitado; e

XIV - executar outras atividades correlatas.

§ 9° A Secado de Operacionalizacdo de Compras tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relativas aos processos de aquisicdo de materiais e servigos
que exijam a formalizacao de procedimento licitatorio;
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Il - realizar os procedimentos licitatérios para a aquisicao de bens de consumo,
permanentes e servigos;

IV - controlar e acompanhar a aplicacao de sangdes e penalidades a fornecedores, de
acordo com os contratos e a legislacéo vigente;

V - assessorar os agentes de contragdo ou comissdo de contratacdo nas atividades de
elaboracéao e publicacao de avisos, atos e outros procedimentos licitatorios;

VI - acompanhar a tramitacéo de processos de licitacéo; e

VIl - executar outras atividades correlatas.
A Diretoria de Gestao Administrativa, Logistica e Financeira é composta por:

| - Departamento Central de Gestao da Frota;

Il - Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e Convénios;

[l - Departamento de Protocolo e Comunicagoes.

§ 12 A Diretoria de Gestao Administrativa, Logistica e Financeira tem como finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro

dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - orientar os Departamentos, Secdes e Orgdos equivalentes de outras Secretarias,
quanto as rotinas, processos e expedientes relacionados as areas de planejamento, gestao,
logistica e finangas;

Il - supervisionar o processo de planejamento administrativo-financeiro global das
atividades das Secretarias Municipais, propondo acbes que visem assegurar 0s objetivos e
metas estabelecidas;

IV - supervisionar as atividades de gestdo administrativo-financeira e logistica da
Secretaria e orientar os demais departamentos, 6rgaos, setores que envolvam a atividade de

gestao administrativo-financeira e logistica das Secretarias Municipais;

V - controlar as despesas e execucao financeira, preliminar a fase fazendaria, das
principais obrigacdes correntes da Prefeitura Municipal;

VI - propor politicas e diretrizes, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e normatizar
as atividades de logistica no &mbito da Administracao Publica Direta;
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VIl - gerir, coordenar e supervisionar a utilizacdo dos veiculos oficiais, préprios ou
locados, no ambito da Prefeitura Municipal de Uberaba;

VIII - supervisionar e coordenar diretamente os departamentos ligados a Diretoria; e

IX - executar outras atividades correlatas.

§ 2° O Departamento Central de Gestdo da Frota tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - executar e acompanhar as atividades de administracdo e controle da frota de veiculos
préprios e locados pela Prefeitura;

Il - fiscalizar e controlar a utilizacao da frota de veiculos do Municipio;

IV - promover e manter atualizado o cadastro dos veiculos préprios e locados pelo
Municipio;

V - promover e manter regularizada a documentagao dos veiculos;

VI - promover e manter controle sobre a validade dos documentos de habilitacdo dos
motoristas, exigindo a sua regular situacao;

VIl - operacionalizar a central de veiculos;

VIl - elaborar e acompanhar a escala de trabalho e de férias dos motoristas, de forma a
atender a demanda por veiculos;

IX - acompanhar e cobrar o preenchimento didrio do formulario de controle de trafego
realizado para cada veiculo;

X - controlar os custos de manutencdo e conservacao dos veiculos, bem como de
consumo de combustiveis;

XI - gerenciar e manter em arquivo 0s registros relativos a quilometragem percorrida, o

by

consumo de combustiveis e outras informacdes necessarias a comprovacao do custo do
veiculo; e

Xl - executar outras atividades correlatas.

§ 3?2 O Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e Convénios tem por finalidade
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colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro
dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - promover, coordenar e gerir as atividades administrativas, financeiras, contabeis,
gestdo de pessoas, planejamento, modernizacao e informacao, assim como a elaboracao,
captacao, coordenacao, monitoramento, acompanhamento de projetos e convénios no ambito
da secretaria;

Il - definir, coordenar e supervisionar o processo de planejamento global das atividades
da secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo ag¢des que
visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas;

IV - executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administracao
financeira e de contabilidade da secretaria;

V - coordenar e executar as atividades relacionadas com a administracdo de recursos
humanos, de material, transporte, documentacao, comunicagao, servicos gerais, arquivo e de
informatica, no ambito da secretaria;

VI - divulgar e fazer cumprir, no ambito da secretaria, as orientagbes normativas
emanadas pelas unidades centrais;

VIl - elaborar a proposta orcamentaria anual da secretaria e dos programas, contratos e
projetos sob sua responsabilidade, programando a utilizacdo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execucao orgamentaria;

VIl - consolidar as informacbes das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da secretaria para subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual de Acéo

Governamental - PPA e dos Relatérios Gerenciais;

IX - coordenar e executar as atividades relativas a administracdo e desenvolvimento de
pessoal;

X - elaborar e executar planos de desenvolvimento de pessoal, obedecidas as diretrizes
emanadas do subsistema central competente;

Xl - manter atualizado cadastro de informacbes sobre a formacao profissional e a
avaliacdo de desempenho dos servidores da secretaria;

XIl - elaborar, captar recursos, coordenar, monitorar e acompanhar projetos e convénios
de interesse da secretaria; e

Xl - executar outras atividades correlatas.
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§ 4° O Departamento de Protocolo e Comunicac¢des tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - gerir as atividades de protocolo central de processos € comunicacdo no ambito da
Prefeitura;

Il - gerenciar a classificacdo, codificagdo e cadastramento dos assuntos relativos aos
requerimentos no Sistema de Informagdes Publicas - SIP;

IV - gerenciar a recepcao dos requerimentos, formalizagdo dos processos, cadastramento
no Sistema de Informacdes Publicas-SIP e distribuicao aos 6rgaos interessados;

V - controlar as atividades de recebimento, expedicao, classificacdo e movimentacao de
processos relativos a Prefeitura;

VI - gerenciar a anexacdo, desanexacdo, apensacdes e juntadas de documentos e
processos, assim como o0s respectivos registros de controle no Sistema de Informacdes
Publicas-SIP;

VIl - gerenciar a integragéo de sistemas de informacao, visando melhorar a comunicagao
entre os 6rgaos internos e, consequentemente, atender com maior agilidade as informacoes
desejadas pela populacdo usudria dos servicos publicos municipais; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

A Diretoria Central de Patriménio e Suprimentos é composta por:

| - Departamento de Suprimentos;

Il - Departamento de Gestao do Centro Administrativo:

a) Secao de Servicos Operacionais.

Il - Departamento Central de Gestao Patrimonial:

a) Secao de Patrim6nio Mobiliario;

b) Secao de Patriménio Imobiliario;

c) Secao de Fiscalizagao de Patriménio Imobiliario.

§ 12 A Diretoria Central de Patriménio e Suprimentos tem como finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de
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competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - propor politicas e diretrizes, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e normatizar
as atividades de patriménio e suprimentos no ambito da Administracdo Publica Direta;

Il - coordenar e supervisionar as atividades das unidades;
IV - dirigir a formulagéao e implementacao das politicas de suprimento;

V - administrar a manutencao predial do Centro Administrativo, garantindo a seguranca
das instalacdes e dos equipamentos e das pessoas;

VI - responder pelo correto desempenho das acbes dos departamentos sob sua
competéncia;

VIl - executar outras atividades correlatas.
§ 2° O Departamento de Suprimentos tem como finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias

de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - executar as atividades relativas ao recebimento, controle, guarda e distribuicdo de
materiais e suprimentos;

Il - manter inventario preciso e atualizado dos materiais e suprimentos necessarios para
as operacoes da Administracao Direta, garantindo que nao haja falta de estoque;

IV - promover o controle de qualidade, garantir que todos os materiais e suprimentos
adquiridos atendam aos padrées de qualidade estabelecidos pela Administracao;

V - analisar e monitorar o desempenho do Departamento em relacdo aos objetivos
estabelecidos e implementar melhorias continuas no processo de administracao de materiais
€ Servicos;

VI - executar outras atividades correlatas.

§ 32 O Departamento de Gestdao do Centro Administrativo tem por finalidade colaborar

com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:
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| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as atividades
relativas ao perfeito funcionamento das instalacbes e utilitarios do Centro Administrativo
"Jornalista Ataliba Guarita Neto";

Il - assessorar a Diretoria Central de Patrimbénio e Suprimentos na formulacdo de
politicas voltadas para a Gestao do Centro Administrativo "Jornalista Ataliba Guaritd Neto";

IV - propor normas e procedimentos sobre o funcionamento do Centro Administrativo
"Jornalista Ataliba Guarita Neto", relativas aos sistemas de atendimento ao publico, controle
de acesso, controle de incéndio, vigilancia patrimonial, limpeza e conservagdo do prédio,
manutencao das instalacdoes e utilitarios, area de estacionamento, central de copia de
documentos, servigo de copa, utilizacdo dos materiais sob o controle da gestéo;

V - coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de gestdo de pessoas,
materiais e patrimdnio sob a sua responsabilidade;

VI - coordenar as atividades desenvolvidas por todas as unidades sob sua subordinagéo;

VIl - assessorar a Diretoria Central de Patrimbnio e Suprimentos na elaboragdo da
proposta orgamentaria para manutengao do Centro Administrativo;

VIIIl - coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente o programa de execugao
orcamentaria das unidades sob sua subordinacéo, bem como acompanhar a sua efetivacao;

IX - promover a emissao de relatérios sobre a gestdo das condicbes das instalacbes e
utilitarios do Centro Administrativo;

X - promover a emissao de relatérios evidenciando o gasto com telefone dos 6rgaos
instalados no Centro Administrativo;

Xl - coordenar, controlar e supervisionar os sistemas operacionais dos utilitarios
instalados no Centro Administrativo, cuidando para o seu perfeito funcionamento;

Xll - coordenar, atualizar e dinamizar o sistema de informatizacao dos utilitarios
instalados no Centro Administrativo;

Xl - elaborar o planejamento do gasto com os recursos materiais de uso comum,
utilizados pelos diversos 6rgaos lotados no Centro Administrativo;

XIV - dar assessoramento aos demais 6rgaos quanto aos assuntos relativos a gestao do
Centro Administrativo;

XV - coordenar e supervisionar o controle dos bens moveis sob a responsabilidade da
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gestao do Centro Administrativo;

XVI - coordenar e controlar a execucdo dos servicos de portaria, vigilancia, limpeza,
conservacdo, manutencao das instalacées do prédio, central de reproducado de documentos,
servico de copa e outros administrativos afins;

XVII - coordenar e supervisionar a execucao dos Sistemas de Controle de Incéndio,
Sistema de Controle de Acesso, Circuito Fechado de Televisdo, Sistema de Controle de
Atendimento;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

§ 4° A Secao de Servicos Operacionais tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias
de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relativas aos servigos de portaria, limpeza e conservacao do
prédio, vigilancia patrimonial, area de estacionamento, reproducao de documentos, servigo de
copa e administracao dos materiais de uso comum sob o controle da gestdo do Centro
Administrativo;

Il - zelar pelo cumprimento das normas e instru¢gdes sobre o funcionamento do Centro
Administrativo, relativas aos servigos de limpeza e conservagéo do prédio, portaria, vigilancia
patrimonial, area de estacionamento, central de reproducdo de documentos, servico de copa e
administracdo dos materiais sob o controle da gestao do Centro Administrativo;

IV - executar o controle dos bens méveis sob a responsabilidade da secao;

V - controlar a frequéncia de pessoal lotado na secao;

VI - submeter ao Departamento de Gestdo do Centro Administrativo propostas de
modernizacdo administrativa, visando a racionalizacao, simplificacao, agilidade e atualizagao

estrutural e funcional dos servigcos operacionais sob sua responsabilidade;

VIl - executar a conservacao, manutencao e preservagao das instalacées do Centro
Administrativo;

VIII - contribuir, com informacdes, para a elaboracdo e execucdo do orgcamento,
especialmente, no que se refere as atividades sob sua responsabilidade;

IX - requisitar, receber, distribuir e controlar o gasto com recursos materiais de uso
comum, consumidos pelos diversos érgaos em funcionamento no Centro Administrativo;
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X - executar outras atividades correlatas.
§ 52 O Departamento Central de Gestao Patrimonial tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as atividades
relativas ao recebimento, controle, guarda, distribuicao, registro e cadastro dos bens méveis e
iméveis pertencentes ao patrimonio mobilidrio e imobilidrio da Administracdo Direta Municipal;

Il - promover a gestao dos bens méveis e imoveis da Prefeitura;

IV - promover e manter atualizado o cadastro dos bens moéveis e iméveis do Municipio;

V - subsidiar com informag6es a defesa de interesses da Administragéo Publica Municipal
em acgdes relacionadas ao Patriménio da Prefeitura;

VI - assessorar a Diretoria Central de Patriménio e Suprimentos na definicao de diretrizes
e normas relativas as atividades de patriménio;

VIl - propor e coordenar os processos de alienacdo de bens;

VIII - executar outras atividades correlatas.

§ 6° A Secao de Patrimbnio Mobilidrio tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias

de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relacionadas ao recebimento, classificacao, tombamento,
registro, controle, guarda, protecao, conservacao, cadastro, distribuicdo, transferéncia,
doacao, inventario e baixa dos bens méveis pertencentes ao Municipio;

Il - executar o tombamento dos bens méveis do Municipio;

IV - emitir termo de responsabilidade pela guarda dos bens moéveis e submeté-los a
assinatura da autoridade municipal responsavel,

V - emitir nimero de registro patrimonial para os bens mdéveis adquiridos ou incorporados
ao patrimdnio do Municipio;

LeisMunicipais.com.br - Decreto 5454/2024 (http://leismunicipa.is/160y0) - Gerado em: 24/05/2024 14:13:13


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/160y0

Dleis

VI - manter atualizado o cadastro e demais documentos relativos aos bens méveis;

VIl - promover e submeter ao Departamento Central de Gestdo Patrimonial o
levantamento dos bens méveis sujeitos a alienagao;

VIII - executar a baixa dos bens méveis objeto de alienacao;
IX - executar o inventario anual dos bens méveis;

X - acompanhar a movimentagdo do material permanente distribuido as diversas
secretarias e demais 6rgdos da Administracdo Publica, especialmente nos casos de
transferéncias internas ou externas, recolhimentos ou qualquer outro motivo, para que a
rigidez do controle sobre a locagdo do bem continue sendo exercida, atualizando, também, os
relatérios de carga e termos de responsabilidade;

Xl - encaminhar, mensalmente, ao Departamento de Contabilidade da Secretaria de
Fazenda os relatérios de incorporacao e desincorporacédo, no caso de registro ou baixa de
material permanente;

Xl - efetuar, periodicamente, a conferéncia e reavaliacdo da totalidade dos bens moéveis
pertencentes ao patrimdnio do Municipio;

XIll - assessorar a Departamento Central de Gestdo Patrimonial na formulacdo de
diretrizes e normas para a execugao das atividades sob sua responsabilidade;

XIV - executar outras atividades correlatas.
§ 7° A Secgéo de Patriménio Imobiliario tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias

de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relativas ao recebimento, registro, cadastro, controle, protecéo,
conservagao, legalizagdo e inventario dos bens iméveis pertencentes ao patriménio publico
municipal, regulamentagdo das edificagbes construidas no mesmo e suas respectivas
averbacobes; bem como executar as atividades relativas a fiscalizacao permanente dos bens
imoveis pertencentes ao patriménio publico municipal;

Il - executar a gestao dos bens imoveis;

IV - manter atualizado o cadastro, os valores e demais documentos relativos aos bens
imoveis;

V - manter atualizado os valores patrimoniais dos iméveis publicos municipais;
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VI - estruturar e manter atualizado o cadastro de bens iméveis;

VIl - efetuar o controle dos bens iméveis nas situacdes de aprovacado de loteamentos,
retificacdo de areas, desmembramentos, parcelamentos, remembramentos, desapropriacoes,
dacdes em pagamento, alienacdes, formacdo de condominios e conjuntos habitacionais,
interagindo com os érgaos da Administracéo Publica que atuam no assunto;

VIII - preparar a documentagao necessaria e encaminha-la a Procuradoria Geral para a
regularizacdo dos imoveis publicos junto aos Cartérios de Registro de Imdveis;

IX - controlar as areas doadas em relagao ao objetivo a que se destinam, assim como o
cumprimento dos prazos para construcéo, tudo de acordo com as normas expressas nas leis
de doacéo;

X - providenciar junto a Procuradoria Geral, apds a realizacdo do respectivo trabalho de
campo, a revogacao das leis de doacao, também a consequente reversao dos iméveis ao
patriménio publico municipal, no caso das entidades donatarias que deixarem de cumprir os
prazos prescritos nas mesmas para o levantamento das edificagées;

XI - manter cadastro digital georreferenciado e arquivo atualizado das plantas de todas as
areas publicas;

XIl - receber dos demais 6rgaos da Administracao Publica Municipal a documentagao nos
casos de qualquer evento referente as areas publicas, a fim de poder adotar as providéncias
decorrentes;

Xl - subsidiar com informagdes a defesa de interesses da Administracdo Publica
Municipal em agdes relacionadas aos seus imoveis;

XIV - fiscalizar as propriedades do Municipio com o intuito de evitar que sejam ocupadas
indevidamente;

XV - efetuar trabalhos de campo antes da emissao de parecer a respeito de determinado
imovel publico, quando solicitado;

XVI - controlar a construcao de prédios nas areas publicas com a finalidade de impedir o
surgimento de edificagbes clandestinas;

XVII - comprovar, por meio de trabalhos de campo e quando solicitado, a veracidade dos

fatos referente a situacdo das dareas doadas e concedidas, cujas entidades favorecidas
deixarem de cumprir clausulas expressas nas leis que as beneficiou;

XVIII - executar levantamentos dos terrenos e edificagcbes publicas ocupadas por
pOSSeiros ou invasores;
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XIX - informar aos 6rgaos competentes da Administracao Publica Municipal os casos de
invasao, construcdo de muros, cercas, calcadas, prédios ou qualquer outra edificacdo em
areas publicas que estejam fora das normas legais;

XX - assessorar o Departamento Central de Gestdao Patrimonial na formulacdo de
diretrizes e normas para a execugao das atividades sob sua responsabilidade;

XXI - executar outras atividades correlatas.
§ 82 A Secao de Fiscalizacao de Patriménio Imobiliario tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - fiscalizar, periodicamente, as propriedades do Municipio com o intuito de evitar que
sejam ocupadas indevidamente;

Il - executar trabalhos de campo antes da emissdo de parecer a respeito de determinado
imovel publico, quando solicitado;

IV - controlar a construcao de prédios nas areas publicas com a finalidade de impedir o
surgimento de edificagbes clandestinas;

V - comprovar, por meio de trabalhos de campo e quando solicitado, a veracidade dos
fatos referentes a situacdo das areas doadas, cujas entidades favorecidas deixarem de

cumprir clausulas expressas nas leis de doacao e concessao;

VI - fazer levantamento de terrenos e edificacbes publicas que estejam ocupados por
posseiros e invasores;

VIl - acionar o Departamento de Posturas os casos de invas&o, construgdo de muros,
cercas, calcadas, prédios ou qualquer outra edificacdo em areas publicas que estejam fora
das normas legais; e

VIII - executar outras atividades correlatas.
¥ A Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas é composta por:

| - Diretoria Central de Desenvolvimento de Pessoas:

a) Departamento de Selecao e Avaliacao Funcional:

1. Secao de Capacitacao Permanente;
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Il - A Diretoria Central de Gestao de Pessoas:

a) Departamento de Controle Funcional:

1. Secao de Seguranca e Medicina do Trabalho;

2. Secao de Provimento de Pessoal;

3. Secao de Planejamento e Normatizagao de Recursos Humanos.

b) Departamento de Acolhimento e Atencao ao Servidor:

1. Secao de Seguranca e Medicina do Trabalho;
2. Secao de Assisténcia Social e Psicolégica ao Servidor;

Il - Diretoria Central de Gestao da Folha de Pagamento:

a) Departamento de Processamento e Controle Remuneratério.

§ 12 A Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas tem por finalidade assistir aos
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - articular, promover, planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - estabelecer os objetivos organizacionais por meio de planos, normas, metas e prazos
junto as unidades subordinadas;

Il - idealizar a politica estratégica de gestdo de pessoas da Administragdo Direta
Municipal;

IV - planejar a execugao da administragdo de cargos e fungdes, carreiras, direitos e
deveres dos servidores publicos da Administracado Direta do Municipio;

V - articular a elaboracdo e implantacdo de normas e procedimentos para a
uniformizacdo e aplicacao da legislacdo de gestdo de pessoas, concessdo de direitos e
vantagens aos servidores da Administragcao Publica Municipal;

VI - tragar os procedimentos que visam readequar, continuamente, o quadro de
servidores da Prefeitura, tendo em vista a evolugao tecnolégica e os padrdes estabelecidos de
prestacéo de servicos municipais;

VIl - promover o acompanhamento do sistema de pagamento de pessoal da
Administracdo Publica Municipal, garantindo a elaboracao da folha de pagamento, do controle

de despesa de pessoal e avaliacdo de resultados;

VIII - fortalecer as unidades administrativas envolvidas nas negociacbes salariais,
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apoiando a apresentacdo de estudos baseados nos respectivos impactos orgamentarios e
financeiros, observadas as normas e limites de gasto com pessoal, previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IX - consolidar a implementacdo de estudos e estabelecimento de normas e
procedimentos para o controle da qualidade do gasto com pessoal;

X - planejar e modernizar os procedimentos relativos aos tramites dos requerimentos do
publico usuario formalizados mediante processo administrativo; e

XI - executar outras atividades correlatas.
§ 2° A Diretoria Central de Desenvolvimento de Pessoas tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a administracao de
cargos e funcdes e carreiras dos servidores publicos municipais da Administracao Direta;

Il - gerenciar a execucao dos direitos dos servidores publicos municipais e da politica de
provisao e desenvolvimento do servidor publico municipal da Administracdo Direta;

IV - coordenar a implantacdo do plano de carreiras, bem como supervisionar as
atividades de administracdo do desenvolvimento do servidor na carreira;

V - planejar, coordenar e supervisionar os procedimentos de administracdo da evolugéo
dos cargos de provimento efetivo e sua respectiva remuneracgao;

VI - estabelecer politicas e diretrizes para a administracao de salarios;

VIl - coordenar, analisar e supervisionar os procedimentos que visam readequar,
continuamente, o quadro de servidores da Prefeitura, tendo em vista a evolugcao tecnoldgica e
0s padrdes estabelecidos de prestacao de servicos municipais;

VIII - coordenar o processo de estagio probatério do servidor;

IX - coordenar e supervisionar os procedimentos de avaliagdo de desempenho do
servidor;

X - coordenar acdes no sentido de promover o bom relacionamento profissional entre o
servidor e o poder publico;

XI - acompanhar os indicadores relacionados a capacitacao permanente dos servidores
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publicos municipais;

XIl - assistir a Superintendéncia de Gestdo Estratégica de Pessoas na formulacéo e
definicdo da politica de carreiras e contratagdes, incluindo o sistema de avaliagdo de
desempenho, sistema de remuneracdo, bem como a profissionalizacdo e capacitacao

continuada dos servidores municipais;

XIll - planejar, coordenar e supervisionar 0s concursos publicos, propondo critérios e
normas necessarios a realizacao de suas diversas fases;

XIV - coordenar, controlar e executar os procedimentos de remocgédo de servidores para
os 6rgaos da Administragao Direta Municipal;

XV - planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades de recrutamento e
selecao;

XVI - coordenar as acoes voltadas para o programa de bolsa estagio e estagio curricular
com as instituicdes conveniadas com o Municipio; e

XVII - executar outras atividades correlatas.
§ 32 O Departamento Selecao e Avaliagao Funcional tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - executar a politica de provisao e desenvolvimento dos servidores publicos municipais
da Administracéo Direta;

Il - executar as atividades de administragdo do desenvolvimento do servidor na carreira;

IV - analisar e executar os procedimentos de administracdo da evolugdo dos cargos de
provimento efetivo e sua respectiva remuneracao;

V - orientar e acompanhar o processo de estagio probatério do servidor;
VI - executar os procedimentos de avaliacdo de desempenho dos servidores municipais;
VIl - gerenciar as atividades relativas a capacitacao permanente do servidor municipal;

VIII - gerenciar a execucado da politica de profissionalizacao e capacitacao continuada dos
servidores municipais;

IX - coordenar as pesquisas e estudos voltados para o diagnéstico das necessidades de
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treinamento e capacitacédo de pessoal;

X - coordenar o programa de integracdo dos servidores, que recepciona 0S Novos
servidores, passando nogOes gerais sobre o funcionamento da maquina administrativa e os
recursos dos quais podem dispor os servidores;

Xl - promover a aplicacao do cédigo de ética do servidor;

XIll - executar todas as acoes de selecao de pessoal temporario;

XIV - administrar e executar todas as agdes voltadas para o programa de bolsa estagio e
estagio curricular com as Instituicdes conveniadas com o Municipio;

XV - executar outras atividades correlatas.
§ 4° A Secgéao de Capacitagao Permanente tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias

de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, bem como
estabelecer e assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar as atividades relativas a capacitacao permanente do servidor municipal;

Ill - executar a politica de profissionalizagdo e capacitacao continuada dos servidores
municipais;

IV - executar programa de integracdo dos servidores, que recepciona 0S NOvVOS
servidores, passando nogdes gerais sobre o funcionamento da maquina administrativa e os
recursos dos quais podem dispor os servidores;

V - promover a aplicacao do codigo de ética do servidor;

VI - executar pesquisas e estudos voltados para o diagnéstico das necessidades de
treinamento e capacitacdo de pessoas;

VIl - programar e executar os treinamentos de acordo com as exigéncias do cargo e do
Municipio;

VIII - executar todas as atividades relacionadas a manutencao de um Instituto Interno de
Capacitacao Continuada dos Servidores; e

IX - executar outras atividades correlatas.

§ 5° A Diretoria Central de Gestdao de Pessoas tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de
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competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - coordenar a politica estratégica de gestdo de pessoas da Administracdo Direta
Municipal;

Il - coordenar e supervisionar as atividades relativas ao controle funcional por meio da
elaboracao e disseminacdo de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de
gestédo de pessoas, orientando quanto a sua aplicacéo;

IV - promover a elaboracdo e implantacdo de normas e procedimentos para a
uniformizacdo e aplicacao da legislacdo de gestdo de pessoas, concessdo de direitos e
vantagens aos servidores da Administragcao Publica Municipal;

V - planejar as atividades de medicina, higiene e seguranca do trabalho;

VI - planejar as atividades de assisténcia social e psicolégica ao servidor municipal;

VIl - planejar a¢bes para o desenvolvimento de programas e atividades que visem ao
bem-estar sociofuncional do servidor e promover melhorias na qualidade de vida no trabalho;

VIII - planejar as atividades relativas ao arquivo corrente dos documentos pertinentes a
gestédo de pessoas;

IX - supervisionar a execugcao das atividades relativas aos requerimentos do publico
usuario formalizados mediante processo administrativo; e

X - executar outras atividades correlatas.

§ 6° O Departamento de Controle Funcional tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir e supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - gerenciar a execugdo da politica definida para o controle das atividades relativas a
gestao de pessoal, por meio da aplicacdo de sistemas informatizados e descentralizacao do
seu gerenciamento;

Il - gerenciar propostas de criagdo de sistemas informatizados de controle de pessoal,

cuidando para que o processo de descentralizacdo do gerenciamento de gestdo de pessoas
aconteca com seguranca, eficiéncia e eficacia;
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IV - gerenciar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de administracao de gestao de pessoas, orientando a sua aplicagao;

V - normatizar, orientar e gerenciar a execugao das rotinas de pessoal;

VI - gerenciar as a¢des necessarias para o perfeito funcionamento das atividades das
unidades sob sua responsabilidade;

VIl - zelar para que o usuario dos servicos sob sua responsabilidade seja atendido com
dignidade, eficiéncia e eficacia;

VIl - orientar tecnicamente e gerenciar as acdes dos demais érgdos da Administracao
quanto a aplicacao das politicas e diretrizes estabelecidas para a administracao de pessoal no
ambito de sua competéncia;

IX - padronizar, controlar e fiscalizar os sistemas de registro de frequéncia;

X - gerir e controlar os contratos e convénios relativos a gestao de pessoas;

XI| - gerir a execugao das atividades relativas aos requerimentos do publico usuario,
formalizados mediante processo administrativo;

XIl - executar as atividades relativas ao controle de frequéncia, afastamentos e outras
informacdes a respeito da vida funcional do servidor;

XIll - controlar os afastamentos e licengas do servidor, cuidando para que as informacoes
estejam permanentemente atualizadas;

XIV - manter as unidades de gestdo de pessoas informadas sobre o afastamento e
retorno do servidor para o desempenho das suas atividades;

XV - receber e controlar os processos relativos a gestao de pessoal, bem como examina-
los e emitir pareceres técnicos;

XVI - emitir certiddes, atestados e outros documentos relativos a gestao de pessoal;

XVII - expedir declaragdo de tempo de servico e certiddo de tempo de servico para os
devidos fins de direito;

XVIII - prestar orientacdo técnica as unidades administrativas de gestdo de pessoas no
ambito de sua competéncia, bem como supervisionar a aplicacdo das normas e

procedimentos definidos para o controle de pessoal;

XIX - acompanhar a legislagao pertinente a gestdo de pessoas, bem como providenciar e
controlar a publicagao de atos relativos a pessoal no érgao oficial do Municipio;
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XX - subsidiar a defesa de interesses da Administragao Publica Municipal em acoes
relacionadas ao seu quadro de pessoal;

XXI - executar o controle, reintegracao, reversao, cessao de servidores para 0s 6rgaos e
entidades de outros poderes e esferas de governo;

XXII - responder pela rotina de atendimento ao publico usuario que procura informacoes a
respeito dos diversos assuntos pertinentes ao departamento;

XXIII - gerir as atividades de arquivo corrente dos documentos pertinentes a gestao de
pessoas; e

XXIV - executar outras atividades correlatas.
§ 7° A Secéo de Provimento de Pessoal tem por finalidade colaborar com 0s superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias

de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, bem como
estabelecer e assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar a conferéncia da documentacdo apresentada pelo servidor para sua
admissao, promovendo 0 seu registro e cadastro no sistema informatizado de RH;

Il - executar as atividades relativas ao controle do prontuario;
IV - manter atualizado o cadastro de informagdes sobre a vida funcional do servidor;

V - preparar a documentacdo relativa as contratagdes realizadas no trimestre e
encaminhéa-las a Controladoria Geral para andlise e parecer;

VI - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais as informacdes e os
documentos referentes a admisséo do servidor;

VIl - promover o assentamento individualizado da documentacédo do servidor, bem como
cuidar para que a documentacdo esteja em perfeita organizacdo e arquivada em local

adequado;

VIII - executar o controle dos afastamentos, licengcas e concessdes cuidando para que as
informacdes estejam permanentemente atualizadas;

IX - executar as atividades relativas a concessao de beneficios; e
X - executar outras atividades correlatas.

§ 82 A Secéo de Planejamento e Normatizacado de Recursos Humanos tem por finalidade
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colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro
dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - realizar estudos em gestao de pessoal;

Il - participar da elaboracéo de politicas, diretrizes e normas referentes a administracao
de pessoal;

IV - participar da elaboracdo de propostas de normas e legislacbes de pessoal, nos
assuntos inerentes a area de sua competéncia;

V - elaborar e revisar permanentemente os manuais de procedimentos, visando a
padronizagao de procedimentos e fluxos internos e externos, de forma articulada com o 6rgao
central e normativo e com as unidades administrativas descentralizadas;

VI - participar da analise e estudos salariais;

VIl - participar da elaboracdo, analise e instrucdo dos procedimentos de concessao,
revisao e exclusao de beneficios funcionais, direitos, gratificacdes e vantagens pecuniarias da
sua area de competéncia, de acordo com a legislacdo vigente e instrucdes normativas

expedidas pelo érgao central;

VIII - participar da definicdo de critérios e procedimentos para sele¢éo e recrutamento de
pessoal;

IX - desenvolver métodos e instrumentos para diagnosticar as necessidades de
desenvolvimento e capacitacédo de pessoal; e

X - executar outras atividades correlatas.
§ 92 O Departamento de Acolhimento e Atencao ao Servidor tem por finalidade colaborar
com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos

limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - gerenciar e supervisionar as atividades de assisténcia social e psicologica ao servidor
municipal;

Il - coordenar agdes para o desenvolvimento de programas e atividades que visem ao
bem-estar sociofuncional do servidor e promover melhorias na qualidade de vida no trabalho;
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IV - gerenciar, propor normas, supervisionar e fiscalizar as atividades de medicina,
higiene e seguranca do trabalho;

V - gerenciar, propor normas, supervisionar e fiscalizar as atividades de assisténcia social
e psicolégica ao servidor municipal;

VI - zelar para que o usuario dos servicos sob sua responsabilidade seja atendido com
dignidade, eficiéncia e eficacia;

VIl - orientar tecnicamente e gerenciar as acées dos demais 6érgaos da Administracdo, no
que se refere a aplicacao das politicas e diretrizes estabelecidas para a seguranga e medicina
no trabalho e para a assisténcia psicolégica e social do servidor no ambito de sua
competéncia;

VIII - padronizar, controlar e fiscalizar os sistemas e informacdes de seguranca e
medicina do trabalho;

IX - gerenciar a politica de saude ocupacional;

X - gerenciar a execucdo das atividades relativas aos afastamentos por motivo de saude
do servidor;

Xl - controlar os afastamentos por motivo de salde do servidor, cuidando para que as
informacoes estejam permanentemente atualizadas;

Xl - manter as unidades de gestdao de pessoas informadas sobre o afastamento de
saude e retorno do servidor para o desempenho das suas atividades;

XIll - receber e controlar os processos relativos a gestao de pessoal, no ambito de sua
competéncia, bem como examina-los e emitir pareceres técnicos;

XIV - prestar orientagdo técnica as unidades administrativas de gestdo de pessoas no
ambito de sua competéncia, bem como supervisionar a aplicacdo das normas e
procedimentos definidos para a seguranca e medicina do trabalho e para a assisténcia

psicoldgica e social do servidor;

XV - acompanhar a legislacdo pertinente a seguranca e medicina no trabalho e a
assisténcia social e psicolégica do trabalhador; e

XVI - executar outras atividades correlatas.
§ 10 A Secao de Seguranca e Medicina do Trabalho tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcodes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
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assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;
Il - executar as atividades relativas a medicina, higiene e seguranca do trabalho;

Il - executar as politicas, diretrizes e programas de protecdo a saude dos servidores
municipais;

IV - realizar, acompanhar e fiscalizar os exames admissionais periddicos, demissionais e
outras avaliagdes clinicas previstas em lei;

V - normatizar e executar as atividades de medicina, higiene e seguranca do trabalho;

VI - desenvolver pesquisas e estudos permanentes para promover a qualidade das acoes
de controle e de prevencdo de acidentes do trabalho, de doencas ocupacionais e
incapacidade laborativa;

VIl - executar programas educacionais voltados para a seguranca e higiene do trabalho;

VIII - executar o controle dos atestados médicos e demais afastamentos para tratamento
da saude do servidor e acompanhamento familiar, cuidando para que as informagdes estejam

permanentemente atualizadas;

IX - emitir parecer sobre os processos relativos as atividades de medicina, higiene e
seguranca do trabalho;

X - executar acoes integradas com os 6rgaos competentes, com vista a cumprir normas
de seguranca, medicina do trabalho e acées de salde ocupacional;

Xl - elaborar e manter estudos sobre as condicdes ambientais de trabalho nos 6rgaos
publicos deste Municipio;

XII - emitir o Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP);

Xl - implantar e manter o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) - NRO1, o
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) - NR-9 e Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional (PCMSO) - NR-7; e

XIV - executar outras atividades correlatas.

§ 11 A Secao de Assisténcia Social e Psicolégica ao Servidor tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro

dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;
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Il - executar programas e projetos que visem otimizar e orientar os servidores na ado¢ao
de uma qualidade de vida que Ihe possibilite uma melhor produtividade e satisfacdo com o
trabalho desenvolvido;

Il - implantar as diretrizes estabelecidas para 0 acompanhamento do servidor nas areas
de assisténcia social e psicolégica;

IV - identificar, orientar e encaminhar o servidor necessitado as unidades de tratamento
adequado a cada caso;

V - informar, orientar e acompanhar as chefias e coordenadores de servicos na
identificacdo e encaminhamento de servidores que apresentem sinais significativos de
necessidade que merecam tratamento especial;

VI - eleger, mediante pesquisa, prioridades de atendimento em raz&o dos recursos
disponibilizados;

VIl - emitir relatérios sociais e psicologicos, referentes aos servidores acompanhados
pela secao;

VIII - realizar visitas domiciliares para o levantamento de informagdes, acompanhamento
e orientagdo ao grupo familiar, quanto a situagao funcional do servidor em tratamento;

IX - elaborar e implantar programas voltados para tornar o ambiente de trabalho
agradavel e harménico, que possibilite ao servidor desempenhar suas atividades com
satisfacao e consequentemente realizar um atendimento com qualidade ao municipe;

X - realizar palestras educativas nas areas de sua competéncia; e

XI - executar outras atividades correlatas.

§ 12 A Diretoria Central de Gestao da Folha de Pagamento tem por finalidade colaborar
com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos

limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a execugdo dos
procedimentos de processamento da folha de pagamento dos servidores municipais da
Administracéo Direta;

Il - coordenar mensalmente o processamento eletrénico das rotinas de pagamento de

pessoal dos servidores municipais da Administracao Direta, bem como os procedimentos dela
decorrentes;
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IV - coordenar a emissao dos relatérios de pagamento de pessoal dos servidores
municipais da Administracao Direta necessarios ao empenho e a liquidacao da despesa pela
Secretaria de Fazenda;

V - prestar consultoria permanente as unidades da Administracdo Direta para que a
operacionalizacao do sistema de folha de pagamento dos servidores acontegca com seguranca,

eficiéncia e eficacia;

VI - coordenar as atividades relacionadas a consignacao em folha de pagamento dos
servidores da Administracédo Direta;

VIl - coordenar as atividades relacionadas a emissao das margens consignaveis para as
consignagodes facultativas dos servidores da Administragao Direta;

VIII - sugerir a elaboracédo de normas e orientacdes que contribuam para a melhoria da
gestao da folha de pagamento dos servidores da Administracao Direta;

IX - planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades de processamento da
folha de pagamento dos servidores da Administracao Direta

X - coordenar a geracao e envio das informacgdes relativas as obrigacdes tributarias e
previdenciarias dos servidores da Administragéao Direta;

Xl - coordenar a execucao dos procedimentos de processamento da folha dos servidores
da Administrac&o Direta, cuidando para garantir o cumprimento das normas pertinentes;

XII - coordenar a execugado da rotina de desligamento dos servidores da Administracéo
Direta, acompanhando todas as suas fases até a quitacao do processo de rescisao;

XIll - coordenar e supervisionar as atividades relativas a apuracao eletrbnica da
frequéncia dos servidores da Administracdo Direta e outras informacdes a respeito da vida
funcional do servidor, que interfiram no processamento da folha de pagamento; e

XIV - executar outras atividades correlatas.

§ 13 O Departamento de Processamento e Controle Remuneratério tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro

dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - executar os procedimentos de processamento da folha de pagamento dos servidores
municipais da Administracdo Direta;

Il - executar mensalmente o processamento eletrénico das rotinas de pagamento dos
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servidores da Administracédo Direta, bem como os procedimentos dela decorrentes;
IV - executar a emissdao dos relatérios de pagamento de pessoal dos servidores
municipais da Administracao Direta necessarios ao empenho e a liquidacao da despesa pela

Secretaria de Fazenda;

V - orientar as unidades da Administracdo Direta para que a operacionalizacdo do
sistema de folha de pagamento dos servidores aconteca com seguranca, eficiéncia e eficacia;

VI - executar as atividades relacionadas a consignacdo em folha de pagamento dos
servidores da Administracédo Direta;

VIl - acompanhar atividades relacionadas a emissao das margens consignaveis para as
consignacgdes facultativas dos servidores da Administracao Direta, quando solicitadas pelo

servidor;

VIl - supervisionar a geracao e envio das informacdes relativas as obrigacoes tributarias e
previdenciarias dos servidores da Administragéao Direta;

IX - supervisionar e executar os procedimentos de processamento da folha dos
servidores da Administracdo Direta, cuidando para garantir o cumprimento das normas

pertinentes;

X - supervisionar e executar a rotina de desligamento dos servidores da Administracao
Direta, acompanhando todas as suas fases até a quitacao do processo de rescisao;

XI - executar as atividades relativas a apuracao eletrénica da frequéncia dos servidores
da Administracdo Direta e outras informacdes a respeito da vida funcional do servidor, que
interfiram no processamento da folha de pagamento; e

XIl - executar outras atividades correlatas.

m A Superintendéncia do Arquivo Publico de Uberaba é composta por:

| - Departamento de Gestao de Documentos e Arquivo Histérico;

a) Secao de Arquivos Especiais e Restauracao de Documentos.

Il - Departamento de Difusao, Apoio a Pesquisa e Atendimento.

Il - Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivo Administrativo.

§ 1° A Superintendéncia do Arquivo Publico de Uberaba tem por finalidade assistir aos

superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:
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| - articular, promover, planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - promover a gestdo, o recolhimento, a preservacao, a difusdao do patriménio
documental do Municipio, disponibilizando informacdes de modo a servir ao administrador, ao
cidadao e ao pesquisador em prol da divulgacao cientifica, cultural e social, bem como a
garantia de direitos individuais e coletivos e ao exercicio pleno da cidadania;

Il - formular politicas publicas de gestao documental;

IV - consolidar a politica de arquivos nos 6rgaos da Prefeitura Municipal de Uberaba de
acordo com as orientagcbes do CONARQ/Conselho Nacional de Arquivos;

V - promover o intercambio técnico e cultural com entidades congéneres nacionais e
internacionais;

VI - executar outras atividades correlatas.

§ 2° O Departamento de Gestao de Documentos e Arquivo Histérico tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro
dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade subordinada;

Il - receber, por recolhimento, documentos providos de valor probatério, informativo e
cultural, bem como os documentos representativos da amostragem da Administracdo Publica
Municipal;

Il - recolher por meios de doagdes conjuntos documentais produzidos ou acumulados por
pessoas ou entidades de carater privado de interesse publico e social;

IV - organizar o acervo histérico de acordo com as normas e técnicas arquivisticas;

V - manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critério de armazenamento,
acondicionamento e arranjos adequados;

\

VI - executar atividades relativas a emissao de certidbes consoante as disposicoes
legais;

VIl - elaborar o programa de preservagédo, conservagao e restauracdo dos documentos
arquivisticos;

VIII - controlar os empréstimos de documentos realizados a Administracdo Publica
Municipal;
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IX - promover o acesso e divulgar o acervo documental visando ao pleno exercicio da
cidadania;

X - executar outras atividades correlatas.
§ 32 A Secao de Arquivos Especiais e Restauracao de Documentos tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro

dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - executar a preservacéo, a conservacao e a restauracdo dos documentos, avaliar o
estado de conservacéo e apresentar as prioridades inerentes ao programa de conservagao;

Il - manter rotinas de conservagao preventiva com intervencdes diretas feitas com a
finalidade de preservar a documentacao para que a mesma nao venha precisar de restauro,
visando estender a vida util do documento;

IV - realizar a higienizacéo;

V - restaurar os documentos através de varios procedimentos, dependendo das
intervencbes técnicas utilizadas, buscando restituir o documento danificado o quanto for
possivel;

VI - monitorar os depésitos dos documentos arquivisticos existentes; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

§ 4° O Departamento de Difusao, Apoio a Pesquisa e Atendimento tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungées, dentro

dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - promover a pesquisa histérica e a publicagado de obras de interesse do Municipio;
Il - difundir a histéria em forma de anais, catalogos, guias, dossiés, boletins, informativos,
folders, etc, IV - atender aos pedidos de informacdes dos 6rgaos dos poderes do Municipio, da

imprensa e do publico, conforme as disposi¢cdes legais;

V - realizar eventos de carater cientifico e cultural, com o intuito de divulgar os acervos,
0s projetos e as acdes da instituicao;

VI - elaborar projetos com o objetivo de captacdo de recursos para publicacéo de obras,
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realizacdo de eventos e outras promog¢oes;

VIl - orientar os consulentes acerca dos documentos a serem consultados de acordo com
seus objetos de estudo;

VIII - realizar pesquisa de campo de acordo com o tema pesquisado para
complementacédo do acervo;

IX - redigir artigos sobre os resultados de pesquisas, publicando-os em boletins e jornais
da cidade para que estudantes e a comunidade em geral figuem informados;

X - atender as instituicées de ensinos municipais, estaduais, particulares e universidades
para conhecerem a instituicao e a historia de Uberaba;

XI - atender aos municipes visando a promoc¢ao da histéria do Municipio;

Xll - coordenar as atividades de atendimento aos usuarios, na realizacao de pesquisas na
Biblioteca de Apoio; e

XIII - executar outras atividades correlatas.
§ 5° O Departamento de Gestdao de Documentos e Arquivo Administrativo tem por
finalidade colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas

funcoes, dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacao, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

Il - consolidar a organizacao dos arquivos do Municipio, bem como a politica de gestao
de documentos € informacdes municipais;

Il - receber, por transferéncia, os documentos produzidos, acumulados e avaliados pela
Administracdo Municipal;

IV - completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia, a descricao dos documentos
realizadas em fase corrente, se necessario;

V - manter o acervo organizado de acordo com o principio de proveniéncia e em
satisfatérias condicdes de higiene, colocando-o a disposicdo da entidade produtora e dos

cidadaos;

VI - realizar e controlar empréstimos e devolucbes de documentos aos 06rgaos
produtores;

VIl - elaborar a relacdo de eliminacao de documentos que ja cumpriram os prazos de
guarda previstos pela tabela de temporalidade oficial do Municipio;
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VIII - elaborar os editais de eliminagdo de documentos, cuidando da sua devida
divulgagéo no Porta-Voz;

IX - realizar a eliminagdo de documentos, nos termos da legislacdo em vigor;
X - proceder ao recolhimento ao Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivo
Histérico, documentos providos de valor probatério, informativo e cultural, bem como os

documentos representativos da amostragem;

XI - realizar a gestdo dos depésitos sob sua responsabilidade no tocante a utilizacéo do
espaco, localizagdo e movimentagédo do acervo, armazenamento, higiene e seguranca;

XIl - coordenar tecnicamente as atividades de arquivo no dmbito da Administracao Direta
e Indireta do Poder Executivo, integrando-as as atividades da Gestao Sistémica de
Documentos e Informagdes Municipais (GSDIM);

XIIl - coordenar a implantagdo e a normatizacao da Gestao Sistémica de Documentos e
Informagbes Municipais (GSDIM), com a participacdo simultinea das secretarias, autarquias,
fundagbes e empresas de economia mista; e

XIV - exercer outras atividades correlatas.

IIREN Fica revogado o Decreto n® 3.387, de 22 de margo de 2019.
IIREN Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Uberaba, 04 de marco de 2024.

ELISA GONCALVES DE ARAUJO
Prefeita

BEETHOVEN DE OLIVEIRA
Secretario de Governo

CARLOS DALBERTO DE OLIVEIRA JUNIOR
Secretario de Administracao
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