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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD

- planejar e coordenar as agdes governamentais, no ambito de sua competéncia;
- elaborar, propor e gerir sistemas de informagdes que ampliem a capacidade de
tomada de decisédo por parte dos gerentes de todos os 6rgdos municipais;

- desenvolver, orientar e implementar agdes e politicas de recursos humanos,
direcionadas a capacitagdo, qualificacdo, avaliagdo, valorizagdo do servidor
publico, gerir as politicas de salde ocupacional, bem como orientar a formulacédo
das politicas de previdéncia social relativas aos servidores publicos municipais;

- promover a orientacdo normativa, a execugdo, o controle e a coordenagdo da
logistica das atividades relativas ao patrimdnio, compras, suprimentos,
transporte, bem como da gestao do Centro Administrativo;

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

- promover a orientacdo normativa, a supervisdo técnica, a fiscalizagdo, a
execugdo e o controle das atividades de administragéo e pagamento de pessoal
da Administracéo Publica Municipal;

- responder como o6rgdo central pelas diretrizes e politicas voltadas para o
sistema de protocolo e comunicagdo, no ambito da Administracdo Direta
Municipal;

- promover a gestéo e arquivo de documentos administrativos;

- promover a gestdo, o recolhimento, a preservagdo, a difusdo do patrimonio
documental do Municipio, disponibilizando informagdes de modo a servir ao
administrador, ao cidaddo e ao pesquisador em prol da divulgacdo cientifica,
cultural e social, bem como a garantia de direitos individuais e coletivos e ao
exercicio pleno da cidadania.
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- assistir o Gabinete do Prefeito;

- planejar e coordenar as acBes governamentais, no|
@mbito de sua competéncia;

- promover, coordenar, supervisionar e normatizar a|
aplicacéo da legislagdo e das normas especificas no|
@mbito de sua competéncia;

- desenvolver, orientar e implementar acles e|
politicas no ambito de sua competéncia;

L promover a orientacdo normativa, a execucéo, o|
controle, a fiscalizagdo e a coordenacdo da logistica
das atividades no &mbito de sua competéncia;

- planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e|
lacompanhar a execucéo dos recursos orgcamentarios|
necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas|
governamentais, referentes as atividades sob sual
responsabilidade;

- estabelecer convénios, parcerias e termos de|
cooperagé@o com instituicdes publicas, privadas e néo|
governamentais que atuem no ambito de sual
competéncia;

- organizar, dirigir, coordenar, executar as acdes|
relativas a servicos publicos, no ambito de sua
competéncia.

SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, €|

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA DE
PESSOAS

SUPERINTENDENCIA DO ARQUIVO PUBLICO DE
UBERABA

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

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

- planejar a execucdo da administragcdo de cargos e
funcdes, carreiras, direitos e deveres dos servidores
publicos da Administragdo Direta do Municipio;

- articular a elaboragdo e implantagdo de normas e
procedimentos para a uniformizagdo e aplicacdo da
legislacdo de gestédo de pessoas, concessao de direitos
e vantagens aos servidores da Administracido Publica
Municipal;

- tracar os procedimentos que visam readequar,
continuamente, o quadro de servidores da Prefeitura,
tendo em vista a evolugéo tecnolégica e os padrdes
estabelecidos de prestagdo de servicos municipais;

- promover o acompanhamento do sistema de
pagamento de pessoal da Administragdo Publica
Municipal, garantindo a elaboracdo da folha de
pagamento, do controle de despesa de pessoal e
avaliagéo de resultados;

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

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

- planejar e modernizar os procedimentos relativos aos
tramites dos requerimentos do publico usuério
formalizados mediante processo administrativo.

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

- formular politicas publicas de gestdo documental;

- consolidar a politca de arquivos nos o6rgédos da
Prefeitura Municipal de Uberaba de acordo com as
orientagdbes do CONARQ/Conselho Nacional de
Arquivos;

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

na sua auséncia, substitui-lo quando se fizer
necessario;

L assistir ao Secretario Municipal, na supervisdo e|
coordenagdo das atividades dos 6rgdos integrantes|
da estrutura da secretaria e das entidades a ela
inculada;

L coordenar e supervisionar as atividades de|
organizagdo e modernizagdo administrativa, bem|
como as relacionadas aos sistemas federal e estadual
de planejamento e de orgcamento, de administracéo
financeira, de contabilidade, de administracdo de|
recursos de informagéo e informética, de recursos
humanos, de servigos gerais e de documentacéo e
arquivos, no ambito da secretaria e entidades
inculadas;

- planejar e coordenar as acdes integradas de gestéo
le modernizacéo institucional;

- promover e disseminar melhores préticas de gestéo
le modernizacéo institucional;

- auxiliar o Secretario Municipal na definicdo de|
diretrizes e na implementagdo das acdes da area de|
competéncia da secretaria;

- promover e garantr a execugdo dos atos|
indispensaveis a rotina de trabalho da secretaria;

- garantir o fluxo diario dos processos administrativos|
lem tramite na secretaria;

L coordenar junto ao Secretario o planejamento
orcamentario e financeiro da secretaria e garantir g
plena execugdo orgamentaria junto ao Departamento
de Planejamento, Gestéo, Projetos e Convénios;

- receber as demandas oriundas das diversas
secretarias e demais entes da Administragéo Publica
le promover os encaminhamentos decorrentes,
pautando-se sempre pela necessidade de manter a
interlocugéo entre os diversos 6rgéos publicos;

- colaborar com o estabelecimento de interface entre|
os diversos 6rgdos e entidades da Administracéo
Publica Municipal, especialmente no que se refere
laos projetos institucionais ligados a secretaria;

L assumir os encargos inerentes & celebragédo de|
conveénios, parcerias, termos de cooperagdo e demais|
instrumentos que cuja gestdo deva ser da secretaria
com acompanhamento da documentagdo paral
celebragcdo do termo juridico, até sua conclusdo e
prestacdo de contas;

- acompanhar o planejamento e a execucdo dos|
lprojetos e programas estratégicos da secretaria;

- gerenciar a rotina administrativa da secretaria;

- fiscalizar o cumprimento interno da legislagéo €|
normas da secretaria.




SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD

FUNCIONOGRAMA — PARTE 03

SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
ESTRATEGICA DE PESSOAS

SUPERINTENDENCIA DO ARQUIVO
PUBLICO DE UBERABA

DIRETORIA CENTRAL DE RECURSOS
LOGISTICOS E PATRIMONIO

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE
PESSOAS

DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E
CONTRATOS

- propor politicas e diretrizes, planejar,
coordenar,  supervisionar, orientar €
normatizar as atividades de logisticas no
Ambito da Administrag&o Publica Direta;
- coordenar e supervisionar as atividades
das unidades;
- definir diretrizes e normatizar as atividades
relativas & gestéo de patrim6nio mobiliario e
imobiliario, compras, estoques, bem como g
manutengdo e conservacéo das instalagdes
do Centro Administrativo;
- coordenar os processos de alienagdo de
bens e de aquisi¢des de bens e servigos;
- responder pelo correto desempenho das
acbes dos departamentos sob  sug
competéncia;
- gerir, coordenar e supervisionar g
utilizacdo dos veiculos proprios e locados
do Municipio.

+ coordenar a politica estratégica de gestao|
de pessoas da Administragdo Diretg
Municipal;
+ coordenar e supervisionar as atividades|
relativas ao controle funcional por meio da
elaboracéo e disseminagao de|
instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de gestdo de pessoas,
prientando quanto a sua aplicacéo;
+ promover a elaboracéo e implantacéo de|
normas e procedimentos para g
uniformizacdo e aplicagdo da legislagéo de
gestéo de pessoas, concessdo de direitos €|
antagens aos servidores da Administragao
Publica Municipal;
+ planejar as atividades de medicina, higiene|
fe seguranga do trabalho;
- planejar as atividades relativas ao arquivg
corrente dos documentos pertinentes g
gestéo de pessoas;
F supervisionar a execugdo das atividades
relativas aos requerimentos do publico
usuério formalizados mediante processo
administrativo.

t coordenar as atividades relativas a execugdo dos
procedimentos de processamento da folha de
pagamento  dos  servidores  municipais  da
|IAdministrac&o Direta;
+ coordenar mensalmente o processamento eletronico
das rotinas de pagamento de pessoal, bem como os
procedimentos dela decorrentes;
- coordenar a emissédo dos relatérios necessarios ao
empenho e & liquidagcdo da despesa pela Secretarig
de Fazenda;
+ prestar consultoria permanente as unidades da
Prefeitura para que a operacionalizagdo do sistema
de pagamento acontega com seguranga, eficiéncia e
eficacia;
+ administrar o sistema de consignacdo em folha de
pagamento;
+ coordenar a emissdo das margens consignaveis
para as consignacdes facultativas, quando solicitadas
pelo servidor;
+ sugerir a elaboragdo de normas e orientacdes que
contribuam para a melhoria da gestdo da folha de
pagamento;
+ supervisionar a geracdo e envio das informagoes
relativas as obrigagdes tributarias e previdenciarias;
t supervisionar a execucdo dos procedimentos de
processamento da folha, cuidando para garantir o
cumprimento das normas pertinentes;
+ supervisionar a execucéo da rotina de desligamento
do servidor, acompanhando todas as suas fases até g
guitacéo do processo de resciséo;
I executar as atividades relativas a apuragdo
eletronica da frequéncia dos servidores e outras
informacdes a respeito da vida funcional do servidor,|
gue interfiram no processamento da folha de
pagamento.

+ orientar os Departamentos, Secdes e
Orgdos equivalentes de outras Secretarias,
guanto as rotinas, processos e expedientes|
relacionados as areas de planejamento,
gestéo e finangas;
+ supervisionar o processo de planejamentol
administrativo-financeiro global das|
atividades das Secretarias Municipais,|
propondo acdes que visem assegurar Os|
pbjetivos e metas estabelecidas;
+ supervisionar as atividades de gestao
administrativo-financeira da Secretaria €|
prientar os demais departamentos, 6rgéos,
isetores que envolvam a atividade de gestao|
administrativo-financeira das Secretarias|
Municipais;
+ gerir a implementagéo, execugéo, controle|
e cumprimento dos contratos do Municipig
comuns a mais de uma Secretaria dg
|IAdministracéo Direta;
- controlar as despesas e execuGao
financeira, preliminar a fase fazendaria, das
principais  obrigagdes  correntes  da
Prefeitura Municipal;
+ supervisionar e coordenar diretamente os|
departamentos ligados a Diretoria;
+ planejar, controlar e gerir o estoque|
regulador da Prefeitura Municipal.




SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD
FUNCIONOGRAMA — PARTE 04

SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE
RECURSOS LOGISTICOS E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE FORMALIZAGAO E CONTROLE

DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO CENTRAL DE AQUISIGOES
E SUPRIMENTOS

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO

- executar atividades relativas a formalizacdo dos processos de aquisicdo de materiais e
servicos, além de supervisionar a execugdo das atividades de formalizagdo dos processos de
pagamentos de fornecedores e/ou prestadores de servicos & Prefeitura e de controle dos
contratos, acordos e ajustes formalizados pela Prefeitura;

- processar os pedidos de aquisi¢do de material e prestacéo de servigos;
- realizar pesquisas de pregos para orientar os processos de licitacéo;

- formalizar os processos de dispensa de licitagdo, exclusivamente, para as aquisicdes cujo
valor dispense o procedimento licitatério e ndo exija a celebrag&o do contrato;

- acompanhar e supervisionar o funcionamento do sistema informatizado de suprimentos, no
ambito de sua competéncia;

- manter atualizado o cadastro de materiais e servigos;

- auxiliar nas atividades da Comissdo Permanente de Licitagdo, no ambito de sua
competéncia;

- elaborar pedidos de empenhos de contratos referentes as diversas secretarias;

- cadastrar os termos de contratos, quando se referir a diversas secretarias;

- cadastrar processos oriundos de convénios no portal do SICONV;

- acompanhar e analisar os dados enviados ao Departamento de Contabilidade, referentes ao
SICOM;

- acompanhar e monitorar as atividades de controle de contratos e os processos de
pagamentos, em especial aos de fornecedores e/ou prestadores de servigos e aos de aluguéis
de iméveis locados ao Municipio;

- assegurar o cumprimento de prazos legais para a elaboragdo de contratos, assessorando no
que couber, os procedimentos de controle, processamento, prazos, contabilizacdes e
empenhos;

- propor acdes visando a colaboracdo as secretarias ou 6rgdos executores de contratos,
concedendo mecanismos de orientacdes e informacdes de procedimentos a adotar;

- coordenar a aplicagdo das politicas e diretrizes estabelecidas para a administracdo de
contratos;

- elaborar os procedimentos de formalizacdo de processos de pagamentos de: Empenhos,
Contratos, Acordos e Ajustes celebrados pela Prefeitura; ressalvando, casos excepcionais de
secretarias de atividade-fim;

- monitorar a execucdo dos contratos, acordos e ajustes celebrados pelo Municipio, orientando
na formulagdo dos pedidos de aditamentos e apostilamentos de dotagdes orgamentarias.

- gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e normatizar as atividades relativas ao
recebimento, controle, guarda, distribuicéo,
registro e cadastro dos bens mdveis e iméveis
pertencentes ao patrimdnio mobiliario e
imobiliario da Administragéo Direta Municipal;

- promover a gestédo dos bens méveis e iméveis
da Prefeitura;

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

- subsidiar com informagdes a defesa de
interesses da Administragdo Publica Municipal
em acdes relacionadas ao Patrimbnio da
Prefeitura;

- assessorar a Diretoria Central de Recursos
Logisticos e Patrimdnio na definicio de
diretrizes e normas relativas as atividades de
patrimonio;

- propor e coordenar os processos de alienacdo
de bens.

- estabelecer e gerir sistemas estratégicos de
compras, licitagéo e administracéo de suprimentos;

- coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as
atividades relativas as compras, licitagdes e
suprimentos;

- coordenar e supervisionar a aplicagéo das politicas
e diretrizes estabelecidas para os sistemas de
compras, licitagdes e suprimentos.

- gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as atividades relativas ao
perfeito funcionamento das instalagdes e utilitdrios do Centro Administrativo “Jornalista Ataliba
Guarita Neto”;

- assessorar a Diretoria Central de Recursos Logisticos e Patrimbnio na formulacdo de politicas
voltadas para a Gestdo do Centro Administrativo “Jornalista Ataliba Guarita Neto”;

- propor normas e procedimentos sobre o funcionamento do Centro Administrativo “Jornalista Ataliba
Guaritd Neto”, relativas aos sistemas de atendimento ao publico, controle de acesso, controle de
incéndio, vigilancia patrimonial, limpeza e conservacédo do prédio, manutencdo das instalacdes e
utilitarios, area de estacionamento, central de cépia de documentos, servico de copa, utilizagcdo dos
materiais sob o controle da gestéo;

- coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de gestdo de recursos humanos,
materiais e patrimonio sob a sua responsabilidade;

- coordenar as atividades desenvolvidas por todas as unidades sob sua subordinacéo;

- assessorar a Diretoria Central de Recursos Logisticos e Patriménio na elaboracdo da proposta
orcamentéria para manutengdo do Centro Administrativo;

- coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente o programa de execu¢do orcamentaria das
unidades sob sua subordina¢é@o, bem como acompanhar a sua efetivagao;

- promover a emissdo de relatérios sobre a gestdo das condicdes das instalacdes e utilitarios do
Centro Administrativo;

- promover a emissdo de relatérios evidenciando o gasto com telefone dos 6rgdos instalados no
Centro Administrativo;

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

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

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

- dar assessoramento aos demais 6rgdos quanto aos assuntos relativos a gestdo do Centro
Administrativo;

- coordenar e supervisionar o controle dos bens méveis sob a responsabilidade da gestédo do Centro
Administrativo;

- coordenar e controlar a execugdo dos servicos de portaria, vigilancia, limpeza, conservacéo,
manutencdo das instalacdes do prédio, central de reproducdo de documentos, servico de copa e
outros administrativos afins;

- coordenar e supervisionar a execugdo dos Sistemas de Controle de Incéndio, Sistema de Controle
de Acesso, Circuito Fechado de Televis&o, Sistema de Controle de Atendimento.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO ESTRATEGICA DE
PESSOAS

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO CENTRAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE CONTROLE FUNCIONAL

I gerenciar a execucdo da administracdo de cargos e funcdes, carreiras e direitos dos servidores publicos|
Imunicipais e executar a politica de provisdo e desenvolvimento do servidor plblico municipal da Administracéo
Direta;

I coordenar a implantagdo do plano de carreiras, bem como supervisionar as atividades de administracdo do|
desenvolvimento do servidor na carreira;

I coordenar, analisar e supervisionar os procedimentos de administracdo da evolugdo dos cargos de provimento|
efetivo e sua respectiva remuneracéo;

 coordenar, analisar e supervisionar os procedimentos que visam readequar, continuamente, o quadro de|
servidores da Prefeitura, tendo em vista a evolugéo tecnolégica e os padrdes estabelecidos de prestagdo de|
lservicos municipais;

I coordenar, orientar e acompanhar o processo de estagio probatério do servidor;

I coordenar, orientar e supervisionar os procedimentos de avaliagdo de desempenho do servidor;

+ estabelecer politicas e diretrizes para a administracédo de salarios;

I coordenar agdes no sentido de promover o bom relacionamento profissional entre o servidor e o poder publico;

I assistir a Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas na formulacéo e defini¢do da politica de carreiras|
le contratagGes, incluindo o sistema de avaliacdo de desempenho, sistema de remuneracdo, bem como &
profissionalizacdo e capacitacéo continuada dos servidores municipais;

- planejar, coordenar e supervisionar os concursos publicos, propondo critérios e normas necessarios a realizagao
de suas diversas fases;

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

I planejar e coordenar aces no sentido de desenvolver programas e atividades que visem criar condigdes|
favoraveis ao bem-estar sécio-funcional do servidor, promovendo melhor qualidade de vida no trabalho;

I executar o controle de disponibilidade e remogdo de servidores para os 6rgéos e entidades da Administracéo|
Direta Municipal;

I planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades de recrutamento e selecéo.

I gerenciar a execucdo da politica definida para o controle das atividades relativas a gestdo de pessoal, por meio da|
aplicac&o de sistemas informatizados e descentralizagio do seu gerenciamento;

I gerenciar propostas de criacdo de sistemas informatizados de controle de pessoal, cuidando para que o processo de|
descentralizag&o do gerenciamento de gestdo de pessoas acontega com seguranca, eficiéncia e eficcia;

+ gerenciar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de administracéo de gestéo
de pessoas, orientando a sua aplicacéo;

+ normatizar, orientar e gerenciar a execugédo das rotinas de pessoal;

- gerenciar as agdes necessarias para o0 perfeito funcionamento das atividades das unidades sob sua
responsabilidade;

- zelar para que o usuario dos servicos sob sua responsabilidade seja atendido com dignidade, eficiéncia e eficacia;
- gerenciar, propor normas, supervisionar e fiscalizar as atividades de medicina, higiene e seguranca do trabalho;

- orientar tecnicamente e gerenciar as agdes dos demais 6rgdos da Administracdo, no que se refere a aplicacéo das|
politicas e diretrizes estabelecidas para a administragdo de pessoal no ambito de sua competéncia;

I padronizar, controlar e fiscalizar os sistemas de registro de frequéncia;

I gerir e controlar os contratos e convénios relativos a gestio de pessoas;

I gerir a execugdo das atividades relativas aos requerimentos do publico usuario, formalizados mediante processo
ladministrativo;

- gerenciar a politica de saude ocupacional;

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

I controlar os afastamentos e licencas do servidor, cuidando para que as informagdes estejam permanentemente
atualizadas;

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

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

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

+ expedir declaracéo de tempo de servico e certiddo de tempo de servigo para os devidos fins de direito;

- prestar orientagdo técnica as unidades administrativas de gestdo de pessoas no ambito de sua competéncia, bem
icomo supervisionar a aplicacéo das normas e procedimentos definidos para o controle de pessoal;

 acompanhar a legislagéo pertinente a gestdo de pessoas, bem como providenciar e controlar a publicagdo de atos|
relativos & pessoal no érgéo oficial do Municipio;

- subsidiar a defesa de interesses da Administragdo Publica Municipal em acdes relacionadas ao seu quadro de|
pessoal;

I executar o controle, reintegracéo, reversdo, cessao de servidores para os 6rgdos e entidades de outros poderes €
lesferas de governo;

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

- gerir as atividades de arquivo corrente dos documentos pertinentes a gestdo de pessoas.

DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE
GESTAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO, PROJETOS E
CONVENIOS

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E COMUNICAGOES

- promover, coordenar e gerir as atividades administrativas, financeiras,
contabeis, recursos humanos, planejamento, modernizacédo e informagéo,
assim como a elaboracdo, captagdo, coordenagdo, monitoramento,
acompanhamento de projetos e convénios no ambito da secretaria;

- definir, coordenar e supervisionar o processo de planejamento global das
atividades da secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas
atividades, propondo acBes que visem assegurar 0s objetivos e metas
estabelecidas;

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

- coordenar e executar as atividades relacionadas com a administracdo de
recursos humanos, de material, transporte, documentagdo, comunicagéo,
servigos gerais, arquivo e de informatica, no ambito da secretaria;

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

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

- consolidar as informagbes das atividades, projetos e programas das
unidades administrativas da secretaria para subsidiar a elaboragdo do Plano
Plurianual de Acdo Governamental - PPA e dos Relatérios Gerenciais;

- coordenar, executar as atividades relativas a administragdo de pessoal e
desenvolvimento de recursos humanos;

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

- manter atualizado cadastro de informacdes sobre a formagé&o profissional e
a avaliagio de desempenho dos servidores da secretaria;

- elaborar, captar recursos, coordenar, monitorar e acompanhar projetos e
conveénios de interesse da secretaria.

- gerir as atividades de protocolo central de processos e comunicagdo no
ambito da Prefeitura;

- gerenciar a classificagdo, codificagdo e cadastramento dos assuntos
relativos aos requerimentos no Sistema de Informagdes Publicas (SIP);

- gerenciar a recepgdo dos requerimentos, formalizagdo dos processos,
cadastramento no Sistema de Informagdes Publicas (SIP) e distribuicdo aos
6rgéos interessados;

- controlar as atividades de recebimento, expedi¢do, classificacdo e
movimentacéo de processos relativos a Prefeitura;

- gerenciar a anexacdo, desanexagdo, apensacfes e juntadas de
documentos e processos, assim como 0s respectivos registros de controle no
Sistema de Informagdes Publicas (SIP);

- gerenciar a integracdo de sistemas de informacéo, visando melhorar a
comunicagdo entre os 6rgéos internos e consequentemente atender com
maior agilidade as informagdes desejadas pela populagdo usuéria dos
servigos publicos municipais.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DO
ARQUIVO PUBLICO DE UBERABA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO HISTORICO

DEPARTAMENTO DE DIFUSAO, APOIO A PESQUISA E ATENDIMENTO

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

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

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

- organizar o acervo histérico de acordo com as normas e técnicas arquivisticas;
- manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critério de
armazenamento, acondicionamento e arranjos adequados;

- executar atividades relativas a emissdo de certiddes consoante as disposi¢des
legais;

- elaborar o programa de preservacdo, conservacdo e restauragdo dos
documentos arquivisticos;

- controlar os empréstimos de documentos realizados a Administragdo Publica
Municipal;

- promover o acesso e divulgar o acervo documental visando ao pleno exercicio
da cidadania.

- promover a pesquisa histérica e a publicacdo de obras de interesse do
Municipio;

- difundir a histéria em forma de anais, catalogos, guias, dossiés, boletins,
informativos, folders, etc.;

- atender aos pedidos de informag6es dos 6rgéos dos poderes do Municipio,
da imprensa e do publico, conforme as disposicées legais;

- realizar eventos de carater cientifico e cultural, com o intuito de divulgar os
acervos, os projetos e as ac¢des da instituicéo;

- elaborar projetos com o objetivo de captagdo de recursos para publicacédo
de obras, realizagdo de eventos e outras promogoes;

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

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

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

- atender as instituigbes de ensinos municipais, estaduais, particulares e
universidades para conhecerem a institui¢&o e a histéria de Uberaba;

- atender aos municipes visando a promocao da histéria do Municipio;

- coordenar as atividades de atendimento aos usudrios, na realizacdo de
pesquisas na Biblioteca de Apoio.

- consolidar a organizagao dos arquivos do Municipio, bem como a politica de
gestao de documentos e informagdes municipais;

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

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

- manter o acervo organizado de acordo com o principio de proveniéncia e
em satisfatdrias condi¢des de higiene, colocando-o & disposi¢do da entidade
produtora e dos cidad&os;

- realizar e controlar empréstimos e devolugdes de documentos aos érgéos
produtores;

- elaborar a relacdo de eliminagdo de documentos que ja cumpriram os
prazos de guarda previstos pela tabela de temporalidade oficial do Municipio;

- elaborar os editais de eliminagido de documentos, cuidando da sua devida
divulgag&o no Porta-Voz;

- realizar a eliminagéo de documentos, nos termos da legislagdo em vigor;

- 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;

- realizar a gestdo dos depdsitos sob sua responsabilidade no tocante a
utilizagdo do espago, localizagdo e movimentagdo do acervo,
armazenamento, higiene e seguranca;

- coordenar tecnicamente as atividades de arquivo no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo, integrando-as as
atividades da Gestdo Sistémica de Documentos e Informagdes Municipais
(GSDIM);

- coordenar a implantacdo e a normatizacdo da Gestdo Sistémica de
Documentos e Informagdes Municipais (GSDIM), com a participagdo
simultanea das secretarias, autarquias, fundacdes e empresas de economia
mista.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

RECURSOS L

DIRETORIA CENTRAL DE
OGISTICOS E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO
PATRIMONIAL

SEGAO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

SEGAO DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

- executar as atividades relacionadas ao recebimento, classificacdo, tombamento, registro, controle, guarda, protecéo, conservagao, cadastro, distribuicéo,
transferéncia, doacao, inventario e baixa dos bens méveis pertencentes ao Municipio;

- executar o tombamento dos bens méveis do Municipio;

- emitir termo de responsabilidade pela guarda dos bens méveis e submeté-los a assinatura da autoridade municipal responsavel;

- emitir nimero de registro patrimonial para os bens méveis adquiridos ou incorporados ao patriménio do Municipio;

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

- promover e submeter ao Departamento Central de Gestédo Patrimonial o levantamento dos bens méveis suijeitos a alienagéo;

- executar a baixa dos bens méveis objeto de alienagéo;

- executar o inventario anual dos bens méveis;

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

- encaminhar, mensalmente, ao Departamento de Contabilidade os relatérios de incorporagéo e desincorporacéo, no caso de registro ou baixa de material|
permanente;

- efetuar, periodicamente, a conferéncia e reavaliagéo da totalidade dos bens méveis pertencentes ao patriménio do Municipio;

- assessorar ao Departamento Central de Gestdo Patrimonial na formulagido de diretrizes e normas para a execucdo das atividades sob sua
responsabilidade.

I executar as atividades relativas ao recebimento, registro, cadastro, controle, protecdo, conservacao, legalizagdo e inventario dos bens iméveis pertencentes
lao patrimdnio publico municipal, regulamentacéo das edificagdes construidas no mesmo e suas respectivas averbagdes; bem como executar as atividades
relativas a fiscalizagdo permanente dos bens iméveis pertencentes ao patriménio publico municipal;

- executar a gestdo dos bens imdveis;

- manter atualizado o cadastro, os valores e demais documentos relativos aos bens iméveis;
- manter atualizado os valores patrimoniais dos imdveis plblicos municipais;

I estruturar e manter atualizado o cadastro de bens iméveis;

+ efetuar o controle dos bens iméveis nas situacdes de aprovacéo de loteamentos, retificacdo de areas, desmembramentos, parcelamentos, remembramentos,
desapropriacGes, dagdes em pagamento, alienacdes, formacdo de condominios e conjuntos habitacionais, interagindo com os 6rgdos da Administragéol
Publica que atuam no assunto;
- preparar a documentagdo necesséria e encaminha-la a Procuradoria Geral para a regularizagédo dos iméveis publicos junto aos Cartérios de Registro de
Imoveis;
+ controlar as areas doadas em relag&o ao objetivo a que se destinam, assim como o cumprimento dos prazos para construgéo, tudo de acordo com as normas|
lexpressas nas leis de doagéo;

- providenciar junto a Procuradoria Geral, ap6s a realizagdo do respectivo trabalho de campo, a revogacdo das leis de doagdo, também a consequente|
reversdo dos iméveis ao patriménio plblico municipal, no caso das entidades donatéarias que deixarem de cumprir 0s prazos prescritos nas mesmas para o|
levantamento das edificacdes;

 manter um cadastro digital georreferenciado e, também, um arquivo atualizado das plantas de todas as areas publicas;

+ receber dos demais 6rgdos da Administragdo Publica Municipal a documentacéo nos casos de qualquer evento referente as areas publicas, a fim de pode
ladotar as providéncias decorrentes;

- subsidiar com informagdes a defesa de interesses da Administragdo PUblica Municipal em aces relacionadas aos seus imoveis;
- fiscalizar as propriedades do Municipio com o intuito de evitar que as mesmas sejam ocupadas indevidamente;

- efetuar trabalhos de campo antes da emiss&o de parecer a respeito de determinado imével plblico, quando solicitado;
 controlar a construcéo de prédios nas areas publicas com a finalidade de impedir o surgimento de edifica¢ces clandestinas;

- comprovar, por meio de trabalhos de campo e quando solicitado, a veracidade dos fatos referente a situag&o das areas doadas, cujas entidades favorecidas
deixarem de cumprir clausulas expressas nas leis de doagéo;

I executar levantamentos dos terrenos e edificagdes publicas existentes que estédo sendo ocupadas por posseiros ou invasores;

+ informar aos 6rgdos competentes da Administracdo Publica Municipal os casos de invasdo de areas publicas e/ou construgdo de muros, cercas, calcadas,
lprédios ou qualquer outra edificacdo nas mesmas, que estejam fora das normas legais;

+ assessorar o Departamento Central de Gestédo Patrimonial na formulagéo de diretrizes e normas para a execucéo das atividades sob sua responsabilidade.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE RECURSOS
LOGISTICOS E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO
PATRIMONIAL

SEGAO DE CONTROLE OPERACIONAL DE
VEICULOS

SEGAO DE FOTOGRAFIA E ARQUIVO
SONORO

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

- fiscalizar e controlar a utilizagdo da frota de|
veiculos do Municipio;

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

- manter regularizada a documentacdo dos|
veiculos;

- manter controle sobre a validade dos|
documentos de habilitagdo dos motoristas,
exigindo a sua regular situagéo;

- operacionalizar a central de veiculos;

- elaborar a escala de trabalho e de férias dos|
motoristas, de forma a atender a demanda pol
veiculos;

- cobrar o preenchimento diario do formulario de|
controle de trafego realizado para cada veiculo;

- controlar os custos de manutengdo €|
conservagdo dos veiculos, bem como de|
consumo de combustiveis;

- manter em arquivo 0s registros relativos a
quilometragem  percorrida, o consumo  de|
combustiveis e outras informagdes necessarias a
comprovacao do custo do veiculo.

- orientar e supervisionar os procedimentos para
recolhimento de documentos especiais relativos|
ao Patrimdnio Publico Municipal;

- organizar o acervo fotogréafico e sonoro de|
acordo com as normas e técnicas arquivisticas;
- realizar a digitalizagdo das fotografias quel
retratam a histéria do Municipio;

- promover sempre a atualizacdo das midias para
as atuais a fim de preservar a integridade de seu
contetido;

— disponiblilizar ao Departamento de Gestéo de|
Documentos e Arquivo Histérico o acervo
fotogréfico e &udio visual para facilitar g
divulgacéo da histéria do Municipio;
- atender as pesquisas internas e externas e
elaborar material informativo no ambito de suas
competéncias.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE
RECURSOS LOGISTICOS E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO CENTRAL DE AQUISIGOES E
SUPRIMENTOS

SEGAO DE LICITAGOES

SEGAO DE REGISTRO CADASTRAL

SEGAO DE SUPRIMENTOS

- executar as atividades relativas aos processos de aquisi¢éo de materiais e servigos que exijam
a formalizagéo do procedimento licitatorio;

- realizar os procedimentos licitatérios para aquisicdo de bens de consumo e permanente e
Servigos;

- promover a divulgacéo de atos relativos a licitagéo por meio do Portal da Transparéncia;

- controlar e acompanhar a aplicagdo de sancdes e penalidades a fornecedores, de acordo com
os contratos e a legislagéo vigente;

- assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiros, nas atividades de elaboracéo e
publicagdo de avisos, atos, editais de tomada de pregos, concorréncia, pregdo eletronico e
presencial, carta-convite e outros procedimentos licitatérios;

- acompanhar a tramitacéo de processos de licitagao;

- preparar os pedidos de ratificacdo dos processos de dispensa e inexigibilidade, bem como
processar sua publicagdo na forma da legislagéo em vigor;

- efetuar consultas técnicas a Procuradoria Geral, relacionadas com os processos de licitagdo;

- proceder a manutengdo e atualizagdo do Portal da Transparéncia, no que se refere as
licitagOes.

+ executar as atividades relativas a gestao do cadastro de fornecedores e prestadores de|
[servigos;

+ andlise, cadastro e emissédo do Certificado de Registro Cadastral — CRC;

- registro e manutenc¢édo do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;

+ registro no cadastro de sancdes e penalidades imputadas aos fornecedores;

+ gerenciar o cadastro de fornecedores impedidos de licitar e contratar com o Municipio;
- prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

 preparar os documentos referentes aos processos licitatérios exigidos para a|
formalizag&o da prestagéo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais —
[TCEMG;

+ emitir Atestado de Capacidade Técnica;

- elaborar extratos de Termos de Contratos, Aditivos e Convénios;

+ formatar e enviar publicagbes de atos do procedimento licitatérios nos Diarios Oficiais;
+ andlise final e conferéncia de assinaturas, numeracdo e publicacdo em todos os|
processos licitatérios elaborados por todas as CPL — Comissdo Permanente de
Licitagdes do Municipio;

+ gerenciar o Arquivo dos Processos Licitatérios;

+ transferir processos licitatérios do arquivo corrente para o intermediério;

F encaminhar os processos licitatérios para digitalizacéo;

F juntar documentos nos processos licitatérios arquivados.

- executar as atividades relativas ao recebimento, estoque e distribuicdo de materiais de consumo
adquiridos pela Prefeitura;

- executar as diretrizes e normas definidas para a area de suprimentos da Prefeitura;

- elaborar o planejamento e emitir pedidos de compras necesséarios a manutencdo do estoque
regulador dos materiais de consumo de uso comum;

- executar as atividades de conferéncia, recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais
de consumo e de uso permanente, solicitar aos 6rgdos técnicos as pericias que se fizerem
necessarias;

- atender as requisi¢des de material de consumo das unidades da administracéo direta;

- examinar a documentacéo fiscal e atestar o recebimento do material;

- classificar, organizar, controlar e manter sob sua guarda e responsabilidade o material estocado;
- controlar os niveis de estoque minimo de materiais de consumo;

- realizar os inventarios rotativos e o inventario anual dos materiais estocados;

- cadastrar processos, emitir confirmagdo de pedido e encaminhar as empresas, manter o
acompanhamento e notificar nos casos de atrasos na entrega.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE
RECURSOS LOGISTICOS E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO CENTRO
ADMINISTRATIVO

SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS

- executar as atividades relativas aos servicos de portaria, limpeza €|
conservacdo do  prédio, vigilancia patrimonial, &rea  de|
lestacionamento, reproducdo de documentos, servico de copa e
ladministragdo dos materiais de uso comum sob o controle da gestao|
do Centro Administrativo;

- zelar pelo cumprimento das normas e instrugdes sobre o
funcionamento do Centro Administrativo, relativas aos servicos 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 gestdo do|
Centro Administrativo;

- executar o controle dos bens moéveis sob a responsabilidade da|
secdo;

- controlar a frequéncia de pessoal lotado na secéo;

- submeter ao Departamento de Gestdo do Centro Administrativo|
propostas de modernizagdo administrativa, visando a racionalizag&o,
simplificacdo, agilidade e atualizagdo estrutural e funcional dos|
servi¢os operacionais sob sua responsabilidade;

- executar a conservacdo, manutengéo e preservagdo das instalacoes|
do Centro Administrativo;

- contribuir, com informagdes, para a elaboragdo e execugdo do|
lorcamento, especialmente, no que se refere as atividades sob sual
responsabilidade;

- requisitar, receber, distribuir e controlar o gasto com recursos|
materiais de uso comum, consumidos pelos diversos 6rgdos em|
ffuncionamento no Centro Administrativo.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
ESTRATEGICA DE PESSOAS

DEPARTAMENTO CENTRAL DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO
DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE CONTROLE
FUNCIONAL

DIRETORIA DE PROCESSAMENTO
DA FOLHA DE PAGAMENTO

SECAO DE SELEGAO E CAPACITACAO
PERMANENTE

SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E
PSICOLOGICA AO SERVIDOR

SECAO DE SEGURANCA E MEDICINA DO
TRABALHO

SECAO DE PROVIMENTO DE PESSOAL

SEGAO DE PLANEJAMENTO E
NORMATIZAGAO DE RECURSOS
HUMANOS

executar as atividades relativas a capacitacao|
permanente do servidor municipal;

implantar a politica de profissionalizagéo e|

capacitagdo  continuada dos  servidores
municipais;

executar programa de integragdo dos
servidores, que recepciona 0S  novos

servidores, passando nogdes gerais sobre o
funcionamento da méaquina administrativa e os
recursos dos quais podem dispor og
servidores;
i promover a aplicagdo do cédigo de ética do|
servidor;

executar pesquisas e estudos voltados para o
diagnéstico das necessidades de treinamento €|
capacitacéo de recursos humanos;

executar agdes voltadas ao processo de
avaliagdo de desempenho dos servidores
municipais;

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

criar, implantar e manter um Instituto Interno de|
Capacitagdo Continuada dos Servidores;
executar todas as acoes de selegdo de pessoal
temporario;
I executar todas as agdes voltadas para o
programa de bolsa estégio e estégio curricular
com as Instituicbes conveniadas com o
Municipio.

executar programas e projetos que visem otimizar €
orientar os servidores na adogado de uma qualidade de|
vida que Ihe possibilite uma melhor produtividade €
satisfagdo com o trabalho desenvolvido;

implantar as diretrizes estabelecidas
acompanhamento do servidor nas
assisténcia social e psicolégica;

identificar, orientar e encaminhar o servidol
necessitado as unidades de tratamento adequado &
cada caso;
informar, orientar e acompanhar as chefias €
coordenadores de servicos na identificacdo €
encaminhamento de servidores que apresentem|
sinais significativos de necessidade que meregam|
tratamento especial;

eleger, mediante pesquisa, prioridades de|
atendimento em raz&o dos recursos disponibilizados;
emitir relatérios sociais e psicoldgicos, referentes aos|
servidores acompanhados pela se¢&o;
realizar visitas domiciliares para o levantamento de|
informagdes, acompanhamento e orientagdo ao grupg
familiar, quanto a situagéo funcional do servidor em|
tratamento;
elaborar e implantar programas voltados para tornar o
ambiente de trabalho agradavel e harménico, quel
possibilite ao servidor desempenhar suas atividades
com satisfagdo e consequentemente realizar um|
atendimento com qualidade ao municipe.

realizar palestras educativas nas é&reas de sua
competéncia.

para o
areas de

executar as atividades relativas a medicina, higiene e
seguranca do trabalho;

executar as politicas, diretrizes e programas de prote¢ao
a salde dos servidores municipais;
realizar, acompanhar e fiscalizar os exames admissionais
periédicos, demissionais e outras avaliagdes clinicas
previstas em lei;

normatizar e executar as atividades de medicina, higiene|
e seguranga do trabalho;

desenvolver pesquisas e estudos permanentes paral
promover a qualidade das acdes de controle e de
prevencdo de acidentes do trabalho, de doencas|
ocupacionais e incapacidade laborativa;
executar programas educacionais voltados para &
seguranga e higiene do trabalho;
executar o controle dos atestados médicos e demais|
afastamentos para tratamento da salde do servidor e|
acompanhamento familiar, cuidando para que ag
informacdes estejam permanentemente atualizadas;
emitir parecer sobre os processos relativos as atividades|
de medicina, higiene e seguranca do trabalho;

executar agdes integradas com os 6rgdos competentes,|
com vista a cumprir normas de seguranga, medicina d
trabalho e agdes de satide ocupacional;

elaborar e manter estudos sobre as condigdes|
ambientais de trabalho nos drgdos publicos deste|
Municipio;
emitir o Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP);
implantar e manter o Programa de Prevencédo de Riscos|
Ambientais (PPRA) - NR-9 e Programa de Controle|
Médico de Salde Ocupacional (PCMSO) - NR-7.

— executar a conferéncia da documentagao
apresentada pelo servidor para sua admisséo,|
promovendo o seu registro e cadastro no sistemal
informatizado de RH;
executar as atividades relativas ao controle dg
prontudrio;
manter atualizado o cadastro de informacdes sobre g
vida funcional do servidor;
— preparar a documentacdo relativa as contratacoes|
realizadas no trimestre e encaminhéd-las g
Controladoria Geral para anélise e parecer;
{- encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de|
Minas Gerais as informacbes e os documentos
referentes a admissao do servidor;
 promover o assentamento individualizado da
documentacdo do servidor, bem como cuidar para
que a documentacao esteja em perfeita organizacéo €
arquivada em local adequado;
— executar o controle dos afastamentos, licencas e
concessdes cuidando para que as informagoes|
estejam permanentemente atualizadas;
|- executar as atividades relativas & concessdo de|
beneficios.

realizar estudos em gestao de recursos humanos;
participar da elaboracéo de politicas, diretrizes e|
normas referentes a administragéo de pessoal;
participar da elaboragdo de propostas de normas
e legislacdes de pessoal, nos assuntos inerentes a
area de sua competéncia;
elaborar e revisar permanentemente os manuais
de procedimentos, visando & padronizacdo de|
procedimentos e fluxos internos e externos, de|
forma articulada com o 6rgéo central e normativo €|
com as unidades administrativas descentralizadas;
participar da analise e estudos salariais;
participar da elaboracdo, andlise e instrugdo dos
procedimentos de concesséo, revisdo e excluséo
de beneficios funcionais, direitos, gratificacées e|
vantagens pecuniarias da sua area de|
competéncia, de acordo com a legislagéo vigente|
e instrugdes normativas expedidas pelo 6rgao|
central;

participar da definicho de critérios e
procedimentos para selegdo e recrutamento de|
pessoal;

desenvolver métodos e instrumentos paral
diagnosticar as necessidades de desenvolvimento|
e capacitagdo de recursos humanos.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
ARQUIVO PUBLICO DO UBERABA

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVO HISTORICO

SECAO DE ARQUIVOS ESPECIAIS E RESTAURAGAO
DE DOCUMENTOS

]
- executar a preservacdo, a conservagdo e a restauragao
dos documentos, avaliar o estado de conservacdo e
apresentar as prioridades inerentes ao programa de|
conservagéao;
- manter rotinas de conservagdo preventiva com
intervencdes diretas feitas com a finalidade de preservai
@a documentagdo para que a mesma ndo venha precisar
de restauro, visando estender a vida Gtil do documento;

- realizar a higienizagao;

- restaurar os documentos através de varios
procedimentos, dependendo das intervencdes técnicas|
utilizadas, buscando restituir o documento danificado o
guanto for possivel;
- monitorar os depdsitos dos documentos arquivisticos|
existentes.

DEPARTAMENTO DE DIFUSAO, APOIO A PESQUISA
E ATENDIMENTO

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVO ADMINISTRATIVO




