PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

Volta Redonda — Sede do Governo do antigo
Povoado de Santo Antdnio, inicialmente Distrito de
Paz, emancipada aos 17 dias do més de Julho de
1954, bergo da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 15.909

Regulamenta a Lei Municipal 5.624 de 2019, no que tange a
Secretaria Municipal de Administragio — SMA, apresentando
sua estrutura interna, sem aumento de despesas, ¢ da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo da Lei Municipal
5.624 de 2019, dentro do prazo definido;

CONSIDERANDO a necessidade de uma transicdo adequada no ambito da
reforma administrativa e em consonancia com as agdes planejadas para este fim, bem como a
atualizagdo das normas vigentes sobre a estrutura interna da pasta;

CONSIDERANDO o contexto de agdes planejadas e transparentes, no que

tange a gestdo interna da Secretaria Municipal de Administracao,

DECRETA:

Art. 1° - Fica regulamentada a estrutura interna da Secretaria Municipal de
Administragdo — SMA, conforme estabelecido na Lei 5.367 de 2017 (Reforma e
Modernizagdo Administrativa)e pela Lei 5.624 de 2019.

Art. 2° - Estdo detalhados neste decreto os objetivos estratégicos,
competéncias, atribuicdes e demais elementos necessarios para adequada operacionalizagao
da Secretaria Municipal de Administragdo - SMA, bem como elementos para subsidiar a
forma como a secretaria sera regida internamente.

CAPITULO1
DOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
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Art. 3° - A Secretaria Municipal de Administragcdo, 6rgao de Administragao

Superior, de apoio direto ao Prefeito Municipal, possui como objetivo estratégico o
fortalecimento da estrutura organizacional, através da gestdo eficiente de pessoas e recursos
publicos, como foco na moderniza¢ao dos processos de trabalho, melhoria dos resultados e da
qualidade dos servigos oferecidos a populagdo do municipio de Volta Redonda.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 4° - S3o competéncias da Secretaria Municipal de Administragao:
Despachar o expediente da Secretaria, sobre o qual tenha que se pronunciar;
Elaborar estudos para formulacdo da politica de Pessoal, Material, Patrimonio,
Seguranca Patrimonial, Comunicacdo Interna, Telecomunicagdes, Previdéncia e
Assisténcia, em consonancia com as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e

estabelecer as medidas necessarias a sua execugao;

Submeter ao Prefeito anteprojetos de Leis, Decretos e Regulamentos sobre matérias
incluidas na area de sua competéncia;

Designar Comissdo de Sindicancia para apurar irregularidades na area de sua
competéncia;

Coordenar a execuc¢ao das atividades de Administracdo Financeira e Or¢camentaria;
Submeter a época propria, proposta de orcamento da Secretaria;
Ordenar despesas e autorizar empenho;

Celebrar com autorizacdo do Prefeito, Contratos ¢ Convénios de interesse da
Secretaria;

Realizar estudos e desenvolver ag¢des normativas e orientadoras relativas a
modernizacdo administrativa, visando a racionalizacdo e ao aperfeicoamento das
atividades da Administra¢do Municipal,

Prestar assisténcia técnica as unidades integradas da organiza¢do municipal no campo
de modernizagdo administrativa, objetivando dar maior eficiéncia, eficacia e

efetividade a seu funcionamento;

Propor admissdo, designar, dispensar e remover pessoal da area de sua competéncia,
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XII. Dar posse aos dirigentes dos 6rgaos que lhes sdo diretamente subordinados;

XIII. Conceder, cancelar férias e/ou licengas aos dirigentes diretamente subordinados a
Secretaria, observando a legislacdo vigente;

XIV. Expedir atos administrativos, necessarios as atividades da Secretaria;

XV. Promover assinaturas em Portarias ¢ Termos Aditivos de contratos, relativos a
correcdo de cargos/empregos dos servidores da Prefeitura;

XVI. Apresentar ao Prefeito, relatério de desenvolvimento das atividades da Secretaria;
XVII. Delegar competéncia a autoridades subordinadas.
CAPITULO III i
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES
Art. 5° - A Secretaria Municipal de Administracio — SMA, possui a
seguinte estrutura organizacional:

L. Secretario Municipal de Administragdo (SMA)
II.  Subsecretario Municipal de Administragdo (SSMA)
III.  Chefia de Gabinete (CG)
IV. Assessoria Especial (AE)
V. Assessoria Consultiva (AC)
VI. Assessoria Técnica (AT)
VII. Departamento Geral Administrativo (DGA)

1. Setor de Expediente

ii.  Setor de Pessoal e Orgamento

a) Divisao de Protocolo e Arquivo (DPA)
1. Setor de Atendimento e Protocolo Geral

1. Setor de Controle de Documentos
iii.  Setor de Arquivo
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VIII. Departamento de Gestao de Pessoas (DGP)

a)
b)

c)

d)

2
h)

1. Setor de Saude e Seguranga do Trabalho
Divisao Executiva
Divisao de Informagdes Sociais e Consignagdes (DIS)

Divisao de Apoio Administrativo (DAA)
1. Setor de Expediente
ii.  Setor de Arquivo

Divisao de Recrutamento, Selecdo e Registro (DRS)
1. Setor de Recrutamento e Sele¢ao
ii.  Setor de Registro e Movimentacdo de Pessoal

Divisao de Desenvolvimento de Pessoas (DDP)
1. Setor de Capacitagdo e Treinamento
ii.  Setor de Administracdo de Carreiras

Divisao de Folha de Pagamento (DFP)

1. Setor de Célculos e Pagamentos

it.  Setor de Frequéncia e Férias
Divisao de Rescisoes e Processos (DRP)

Divisao de Direitos e Beneficios (DDB)

Divisao de Legislagao e Previdéncia (DLP)
1. Setor de Aposentadoria e Pensodes

IX. Central de Distribuicao de Materiais e Logistica (CDML)

a)

b)

Divisao de Apoio Administrativo (DAA)
1. Setor de Expediente

Divisao de Elétrica, Hidraulica e Obras (DEHO)
1. Setor de Elétrica e Hidraulica
11. Setor de Obras

Divisao de Materiais Médico, Odontoldgico e Farmacéutico (DMOF)
1. Setor de Material Médico e Odontolédgico
ii.  Setor de Material Farmacéutico
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d) Divisdo de Materiais de Expediente, Limpeza e Escolar (DMLE)
1. Setor de Material de Expediente
it.  Setor de Material de Limpeza
iii.  Setor de Material Escolar
X.  Departamento de Controle ¢ Manutencao (DCM)
a) Divisao de Apoio Administrativo (DAA)
b) Divisdao de Patrimonio (DPAT)
1. Setor de Patriménio Mobiliario
ii.  Setor de Patrimonio Imobiliario
¢) Divisao de Servigos Gerais (DSG)
1. Setor de Limpeza e Conservagao

ii.  Setor de Manutencdo de Equipamentos

XI. Departamento de Telecomunicagdes — DETEL
1. Setor de Telecomunicagdes

a) Divisdo de Apoio Administrativo

b) Divisao de Telefonia

¢) Divisdo de Manutengao

d) Divisao de Administrativa

e) Divisdo de Finangas

f) Divisdo Assisténcia a Saude

g) Divisdo de Assisténcia Social
XII. Comissao Permanente de Processos Adm. Disciplinares — CPPAD
XIII. Junta de Recursos Administrativos
XIV. Junta Militar
XV. Procon VR - Orgio de Protegdo e Defesa do Consumidor de VR
XVI. Junta Médica Permanente do Municipio de VR

XVIIL. VR Previdéncia
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XVIIL Departamento de Administragdo e Finangas
1. Setor Administrativo

ii.  Setor de Financas

XIX. Departamento de Beneficios

Art. 6° - A estrutura organizacional ora apresentada possui as seguintes

atribuigoes:
§ 1° - Sao atribui¢des do Secretario:

L. Assistir o chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribuicdes, relacionadas
com as atividades da secretaria;

II.  Administrar e responder pela execucdo dos programas de trabalho da pasta, de acordo
com a politica e as diretrizes fixadas pelo chefe do Poder Executivo;

II. Cumprir e fazer cumprir as leis ou regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

IV. Acompanhar o Prefeito; elaborar planos, programas e projetos, necessarios a sua
implantagdo pelos 6rgdos executores, bem como preparar as informagdes necessarias
para controle de execucao e resultados;

V. Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacao,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas;

VI. Executar demais atividades correlatas com as atribui¢cdes da Secretaria.

§ 2° - Sao atribui¢des do Subsecretario:

L Assessorar o Secretario em todos os niveis de sua atuacgdo e representa-lo;

II.  Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria;

III.  Controlar os despachos, expedicdo e publicacdo dos expedientes;

IV. Manter o Secretario permanentemente informado sobre as atividades administrativas
da Secretaria;

V. Supervisionar e controlar o preparo dos atos de nomeagao, exoneracao, designacao e
dispensa referentes aos cargos e fungdes existentes na estrutura da Secretaria;

VI. Executar quaisquer outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario;
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VIL

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patrimdnio, de todo material necessario ao
desempenho da unidade.

§3° - Sdo atribuicdes do Chefe de Gabinete:

Supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio a execucao de atos da administracao,
no ambito da Secretaria;

Assistir a Secretaria em suas representacdes politicas e sociais;
Coordenar e supervisionar as atividades de administracdo geral da Secretaria;

Auxiliar o Secretario(a) no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo(a) nas suas
auséncias e impedimentos

Promover reunides com os responsaveis pelos departamentos da Secretaria, para
alinhamento de agdes e estratégias;

Auxiliar o Secretario (a) no controle dos resultados das ag¢des da Secretaria em
confronto com a programacdo, expectativa inicial de desempenho e volume de
recursos utilizados;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Secretario (a);

Realizar articulacdes intersetoriais e estratégicas com demais 6rgaos da Administragao
Publica Direta e Indireta e sociedade civil organizada.

Art. 7° - A Assessoria Especial, 6rgdo de assessoramento, compete:
Elaborar relatorios de suas atividades;
Analisar informacdes e dados de interesse da SMA;

Acompanhar e orientar o cumprimento das instrugdes emanadas dos membros da
SMA;

Atuar junto aos setores da SMA nas tarefas designadas pelo Secretario;
Acompanhar a execugao dos projetos desenvolvidos pela SMA;

Coletar dados oficiais, documentos e matérias de interesse técnico — administrativo da
SMA;

Participar da operacionalizagiao dos eventos programados pela SMA;
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VIIL

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

IX.

IL.

I1I.

IV.

VL

Quando necessario, substituir os servidores do quadro fixo em diversas fungoes;
Zelar pelos bens patrimoniais que lhe sejam confiados;
Executar outras atribuicdes de mesma natureza e mesmo grau de complexidade, em
conformidade com a determinagdo superior.

Art. 8° - A Assessoria Consultiva, 6rgao de assessoramento, compete:
Prestar os servicos de Assessoria e Consultoria, e sempre que necessario;
Realizar os servigos delegados pelo Secretario;
Auxiliar nas a¢des administrativas da SMA;
Representar a SMA em eventos, quando determinado;
Auxiliar na prestacdo de contas de convénios firmados por esta secretaria;
Auxiliar na fiscaliza¢do de contratos e convénios;
Auxiliar na elaboracdo de projetos;

Captar recursos para elaboracdo e desenvolvimento de projetos;

Propor ao superior imediato projetos e medidas que objetivam a melhoria das agdes
da Secretaria;

Exercer outras atribuigdes no ambito de sua competéncia;
Exercer outras atribuigdes determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 9° - A Assessoria Técnica, 6rgdo de assessoramento, compete:

Realizar estudos técnicos em atendimento as necessidades especificas da Secretaria, a
pedido de autoridade superior;

Orientar, coordenar e controlar as atividades técnico-administrativas da Secretaria;

Realizar estudos e projetos relativos a organiza¢do administrativa da Secretaria,
propondo medidas de aperfeicoamento no campo de atuagao;

Minutar projetos de leis, decretos, portarias e outros atos de interesse da Secretaria;
Dar assisténcia aos demais 6rgaos da Secretaria;

Elaborar projetos de cunho técnico em atendimento as necessidades da secretaria;
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VIIL. Propor ao superior imediato projetos e medidas que objetivam a melhoria das a¢des da
Secretaria;

VIII. Exercer outras atribui¢des no ambito de sua competéncia;

IX. Exercer outras atribui¢cdes determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 10 - O Departamento Geral Administrativo tera as seguintes
atribuicdes:

L. Organizar e controlar o expediente da Secretaria na 4rea administrativa e de pessoal;

II.  Executar trabalhos de confeccdo de memorandos, oficios e outros para envio;

III.  Organizar e controlar as atividades relativas aos funciondrios da Secretaria;

IV. Manter o registro e os informes dos funcionarios da secretaria;

V.  Organizar e controlar os materiais de consumo utilizados pela secretaria;

VI. Acompanhar o orgamento da Secretaria;

VII. Administrar os processos administrativos da Secretaria e seu arquivo;

VIII. Receber documentos e prestar informagdes ao publico interno e externo sobre
movimentagdo de processos e outros expedientes e;

IX. Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de patrimdnio de todo material necessario ao
desempenho da unidade;

X.  Organizar e zelar pela limpeza e conservagdo da secretaria.

§ 1° - Ao Setor de Expediente, subordinado ao Departamento Geral

Administrativo, compete:

L

II.

I1I.

IV.

Receber, registrar e distribuir as correspondéncias destinadas a Secretaria;
Preparar e encaminhar o expediente da Secretaria;

Elaborar e conferir os documentos pertinentes ao Departamento;

Enviar para publicagdo, no 6rgao oficial, atos administrativos da Secretaria;

Registrar, guardar, distribuir o material utilizado pela Secretaria;
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VL

VIL

VIIL

IX.

Coordenar as atividades internas relativas ao transporte oficial da Secretaria;
Prestar informagdes sobre movimentagao de processos e outros expedientes;
Arquivar de acordo com normas técnicas documentos expedidos ou recebidos;
Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§2° - Ao Setor de Pessoal e Or¢camento, subordinado ao Departamento Geral

Administrativo, compete:

L

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Manter registro e informes relativos ao pessoal lotado na Secretaria;
Organizar anualmente, a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;
Registrar e manter atualizado o inventario do material da Secretaria;

Notificar ao Departamento de Gestdo de Pessoas os acidentes de trabalho ocorridos na
Secretaria;

Manter organizada e atualizada a legislagdo referente a Secretaria;
Acompanhar a execucao orcamentaria da Secretaria, observando as normas vigentes;
Controlar a dotacdo or¢amentaria atribuida a Secretaria;

Controlar os repasses de recursos para as unidades orcamentarias dos orgaos da
Secretaria de acordo com o cronograma aprovado pela autoridade competente;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§3° - A Divisdo de Protocolo e Arquivo, unidade orgénica de execugdo,

diretamente subordinada ao Departamento Geral Administrativo, compete:

L.

IL.

II1.

IV.

Controlar o recebimento, a numeragao, a distribuicdo de processos;
Realizar a abertura de processos;
Administrar a movimentagao dos processos nos 6rgaos da Prefeitura;

Supervisionar as atividades de informagdes e permanéncia dos processos com a
finalidade de agilizar a conclusdo dos mesmos para arquivo final;

Atender ao publico interno e externo;
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VI. Responsabilizar-se pela guarda de documentos e arquivo;
VII. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§4° - Ao Setor de Atendimento e Protocolo Geral, subordinado a Divisao de
Protocolo e Arquivo, compete:

L. Realizar o atendimento ao publico interno e externo;
II.  Orientar quanto aos procedimentos da Divisdo de Protocolo e Arquivo;

III.  Verificar se os documentos recebidos preenchem as condi¢des estabelecidas,
recusando os que nao atendam a essas condigdes;

IV. Promover o recebimento, a numeracao, a distribui¢cao ¢ o controle da movimentacao
de processos nos o6rgaos da Prefeitura;

V. Responder pelo registro e gerenciamento de solicitagdes e reclamagdes do publico;
VI. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§5° — Ao Setor de Controle de Documentos, subordinado a Divisdao de
Protocolo e Arquivo, compete:

L Promover o controle dos prazos de permanéncia dos processos nos Orgaos,
comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos pré-
estabelecidos;

II.  Supervisionar as atividades de informagdes sobre andamento e despachos de
processos;

III.  Controlar em coordenacdo com os 6rgdos da Prefeitura a movimentagdo de processos;
IV. Promover o fornecimento de certiddes e fotocopias quando solicitado;

V. Elaborar relatorios de sistemas e arquivos;

VI. Acompanhar indicadores;

VIIL. Elaborar manuais de procedimentos e utilizagdo de sistemas;

VIII. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§6° - Ao Setor de Arquivo, subordinado a Divisdo de Protocolo e Arquivo,
compete:
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L Promover o registro do andamento dos processos, o despacho final e data do
respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informagdes solicitadas;

II.  Promover o recebimento, a classificacdo, a guarda e conservacao de processos;

III. Promover o desarquivamento de processos sob sua guarda;

IV. Manter o sistema de referéncia e dos indices necessdrios a pronta consulta de
processos arquivados;

V. Entrega de processos da Administracao Direta e Indireta;

VI. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 11 - O Departamento de Gestdo de Pessoas terd as seguintes
atribuicdes:

L. Implementar atividades de planejamento e administracdo inerentes a gestdo de
pessoas;

II.  Estabelecer diretrizes, organizar e gerenciar atividades ligadas a gestao de pessoas;

III.  Formular politicas de gestao de pessoas;

IV. Promover a integracao das atividades entre as divisdes e setores do Departamento,
bem como com os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta;

V. Organizar em articulagdo com os demais 6rgdos, o plano de lotagdo de servidores;

VI. Elaborar e propor a adog¢do de medidas de desenvolvimento de pessoal e
organizacional,

VII. Contribuir com o funcionamento sistémico da Administragdo Municipal,

VIII. Melhorar os processos e relagdes de trabalho;

IX. Zelar e dar carga ao 6rgao de patrimdnio, de todo material necessario ao desempenho
da unidade;

X.  Promover a andlise requerimentos e processos relativos a matéria funcional,

XI. Dar suporte as negociagdes sindicais;

XII. Dar suporte ao Secretario na aplicagdo das leis e normas pertinentes a pessoal.
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§ 1° - Ao Setor de Satude e Seguranca do Trabalho, subordinado diretamente

ao Departamento de Gestdo de Pessoas, compete:

L.

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XI1II.

XIV.

Elaborar estudos e propor medidas preventivas nas areas de satide e seguranga do
trabalho;

Propor normas e procedimentos visando a prote¢ao da integridade fisica e mental dos
servidores;

Supervisionar e orientar a aplicacdo da legislagdo e dos assuntos relativos a saude e
seguranca do trabalho, conforme legislagao em vigor;

Promover a inspecdo dos ambientes de trabalho, para observacao das condigdes de
execucao ¢ analise de seus efeitos na saude dos servidores;

Orientar na utilizacdo dos equipamentos de protecdo individual de prevencdo de
acidentes;

Promover o treinamento dos servidores, no ensino de medidas de primeiros socorros e
prevengao de incéndio;

Controlar os exames de saude dos os servidores;

Vistoriar, fiscalizar, emitir parecer sobre as areas insalubres e perigosas da Prefeitura;
Promover a realizagdo de cursos, seminarios e debates, com o objetivo de educar os
servidores na prevencdo de acidentes, na preservacao da higiene e outros de atividades
afins;

Realizar estudos e propor medidas quanto ao uso dos equipamentos de protecdo
individual ao servidor, no que refere a prevencao de acidentes e de doengas
infectocontagiosas;

Promover estudos e propor medidas para escolha, aquisicdo e distribuicdo dos
equipamentos de prote¢do individual (6culos de seguranca, luvas, macacoes, botas,

capacetes) e outros;

Promover estreito relacionamento com a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
(CIPA);

Registrar os acidentes do trabalho;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.
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§ 2° — A Divisdo Executiva, unidade organica de execucdo, diretamente

subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Dar suporte as atividades da Diretoria;

Auxiliar na elaboragao de estudos e pesquisas relativos a area de gestao de pessoas;
Elaborar e redigir documentos, bem como estudar e examinar projetos;
Acompanhar os processos administrativos e licitatorios relativos ao Departamento;
Acompanhar as atividades delegadas as divisoes e setores pela Diretoria;

Dar suporte nas agdes de comunicagao interna do Departamento;

Atender as demais Secretarias e 6rgaos da Administracdo Indireta;

Supervisionar e orientar relatorio anual das atividades do departamento;

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

§3° - A Divisdo de Informagdes Sociais e Consignacdes, unidade organica

de execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Elaborar relatorios, estatisticas e documentos relacionados aos servidores e ao
departamento;

Aplicar a legislacdo referente a encargos trabalhistas, obriga¢des fiscais,
previdencidrias e trabalhistas;

Supervisionar e orientar as atividades que envolvem obrigagdes trabalhistas e demais
obrigagoes legais;

Estabelecer critérios para emissao de informagdes relativas aos servidores;
Acompanhar a implantacdo do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

Dar suporte as atividades da Diretoria;

Administrar convénios e consignacdes dos servidores;

Controlar o patriménio de todo material necessario ao desempenho da unidade;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.
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§4° - A Divisio de Apoio Administrativo, unidade organica de execuco,

subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L.

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Supervisionar e orientar o recebimento de processos, requerimentos funcionais e
expedientes relativos a servidores;

Dar suporte as atividades da Diretoria;

Responsabiliza-se pelo atendimento presencial e telefonico de qualidade;
Manter atualizado o sistema de protocolo;

Orientar e supervisionar a tramita¢do de todos os expedientes do departamento;
Emitir declaragdes, certidoes e demais documentos oficiais;

Prestar informacdes funcionais aos Orgdos da Administragdo Publica nas esferas
municipal, estadual e federal.

Supervisionar e organizar controles necessarios a atuacao da diretoria do departamento
dentro de critérios e normas previamente estabelecidos e aprovados;

Promover o controle e arquivo da documentacao de servidores ativos e inativos;

Supervisionar e controlar o uso de materiais e os servicos de limpeza e manutencao
nas dependéncias do departamento;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§5° - Ao Setor de Atendimento e Expediente, subordinado a Divisdo de

Apoio Administrativo, compete:

L

IL.

I1I.

IV.

Receber e registrar todas as correspondéncias, requerimentos € processos
encaminhados ao departamento, bem como a movimenta¢do, classificacdo e
conservagao dos citados documentos;

Responsabiliza-se pelo atendimento presencial e telefonico de qualidade;

Elaborar e redigir documentos do departamento;

Distribuir todas as correspondéncias destinadas aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

Organizar catalogos, ficharios e indices necessarios ao seu funcionamento;
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VI. Controlar e registrar a movimentagdo de toda correspondéncia expedida pelo
departamento;

VII. Fornecer ao o6rgao de imprensa da Prefeitura todo o material necessario para
publicagao;

VIII. Exercer outras atividades no ambito da sua competéncia.

§6° - Ao Setor de Arquivo, subordinado a Divisao de Apoio Administrativo,
compete:

L Promover a guarda, conservagao e a seguranca de todos os documentos encaminhados
para arquivo;

II.  Promover a classifica¢do, registro e informagdes de atos oficiais de interesse do
departamento;

III.  Promover a guarda dos documentos previamente classificados;

IV. Promover a vistoria em todos os documentos encaminhados para arquivo;

V. Promover o controle de entradas e saidas de documentos encaminhados para arquivo;

VI. Manter o sistema de referéncia e dos indices necessarios a pronta consulta de
processos e documentos arquivados;

VII. Digitalizar documentos do arquivo quando necessario;

VIII. Propor agdes de melhoria € modernizagao de arquivo;

IX. Exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

§7° - A Divisdo de Recrutamento, Selecio e Registro, unidade organica de

execug¢do, subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

IL.

I1I.

IV.

Estabelecer critérios e diretrizes que viabilizem os procedimentos para recrutamento e
selecdo de servidores, residentes e estagidrios, através de Concursos Publicos e
Processos Seletivos;

Estabelecer critérios e diretrizes que viabilizem convocacao e nomeagao de aprovados
em Concursos Publicos e Processos Seletivos;

Estabelecer critérios e diretrizes para realizagdo de processos seletivos internos;

Providenciar documentacdo necessdaria quando da nomeacdo de servidores,
independente do regime de contratagao;
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VL

VIL

VIIL

IX.

Efetivar o registro de servidores e manté-lo sempre atualizado;
Responder pelos assentamentos funcionais e contratos;

Promover a adaptacdo e readaptagdo profissional dos servidores que tiver reduzida a
sua capacidade de trabalho;

Propor estratégias de remanejamento e permuta entre os servidores no ambito
municipal.

Dar suporte as atividades da Diretoria;
Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§ 8° - Ao Setor de Recrutamento e Selecdao, subordinado a Divisdo de

Recrutamento, Sele¢do e Registro, compete:

L

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

Dar suporte ao processo de recrutamento e selecdo de servidores e residentes, através
de Concursos Publicos e Processos Seletivos;

Realizar procedimentos para recrutamento e selecdo de estagidrios, através de
Concursos Publicos e Processos Seletivos;

Elaborar relatorios, estatisticas ¢ documentos relacionados aos Concursos Publicos e
Processos Seletivos realizados pelo municipio;

Dar suporte as atividades da Diretoria;

Encaminhar aprovados em Concursos Publicos e Processos Seletivos para realizagdo
de exames de satde ocupacional, bem como acompanhar os resultados;

Realizar atividades de convocagao e nomeagdo de aprovados em Concursos Publicos e
Processos Seletivos;

Recomendar a intervencdo em qualquer fase de processo seletivo, caso seja verificada
a inobservancia da legislagdo, regulamentos e normas relativos a matéria;

Elaborar contratos;
Receber documentos e repassa-los ao Setor de Registro e Movimentacao de Pessoal;
Realizar integrag@o de servidores admitidos;

Prestar esclarecimentos pertinentes a area;
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XIIL.

XIII.

Promover a classificacdao, registro e informagdes de atos oficiais de interesse do
departamento;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§9° - Ao Setor de Registro e Movimentacdo de Pessoal, subordinado a

Divisao de Recrutamento, Selecdo e Registro, compete:

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Realizar o registro funcional dos servidores;

Organizar ¢ manter atualizadas as fichas de registro de empregados e pastas
funcionais;

Organizar e manter atualizados os documentos dos servidores com vistas a promogao,
classificagdo, remanejamento, progressao, concessao de aposentadoria e demais
alteracdes funcionais;

Atualizar informagdes cadastrais no sistema de folha de pagamento, tais como
documentos pessoais, regime de trabalho, carga horaria, prorrogacao de contratos,

designacdo, cessdo, transferéncia, acumulagdo de cargos, substituicao, etc;

Manter atualizado os registros dos ordenadores de despesas e dos responséaveis por
dinheiro, valores e outros bens;

Providenciar a escrituragdo da carteira profissional com todas as anotacdes
necessarias;

Providenciar relacdo de pessoal,documentos e informagdes funcionais quando
solicitado;

Emitir identidade funcional e/ou cracha dos os servidores da Prefeitura;
Exercer outras atividades no ambito da sua competéncia.

§10 — A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas, unidade organica de

execucao, diretamente ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

II.

II1.

IV.

Desenvolver, treinar e capacitar os servidores municipais;

Avaliar periodicamente o desempenho dos servidores, inclusive durante o estagio
probatorio;

Promover a implantacdo do plano de cargos, carreiras e salarios;

Acompanhar o processo de progressao funcional;
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V.  Estudar e propor agdes relativas a politica de remuneragao;
V1. Elaborar pesquisas, estudos e projetos de natureza organizacional;
VII. Dar suporte as atividades da Diretoria;
VIII. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§11 — Ao Setor de Capacitacao e Treinamento, subordinado a Divisao de

Desenvolvimento de Pessoas, compete:

L

II.

I1I.

IV.

Planejar e executar junto as Secretarias os programas de treinamento e capacitagdo de
servidores;

Promover o aperfeigoamento continuo dos servidores;

Manter intercambio de experiéncias com instituicdes governamentais e privadas,
visando o desenvolvimento continuo dos servidores;

Propor convénios, contratos ou outras formas de intercambio ou cooperagdo
relacionado com gestao de pessoas e desenvolvimento humano;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§12 — Ao Setor de Administragdo de Carreiras, subordinado a Divisdo de

Desenvolvimento de Pessoas, compete:

L.

IL.

I11.

IV.

VL

Realizar estudos e pesquisas relativos ao Plano de Cargos, Carreiras e salarios;

Atuar na implantacao do plano de cargos, carreiras e salarios;

Acompanhar o processo de progressao funcional;

Formular proposi¢des sobre o sistema de avaliagdo de desempenho da Prefeitura,
visando crescimento funcional dos servidores dentro do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios;

Participar e controlar as atividades de avaliagdo de desempenho;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§13 — A Divisdo de Folha de Pagamento, unidade organica de execugio,

subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L

Analisar os dados e informagdes para elaboragdo da folha de pagamento;
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IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Supervisionar o controle relativo ao exercicio, lotagdo e freqiiéncia dos servidores
municipais;

Controlar as férias dos servidores;
Auxiliar no cumprimento das obrigacdes sociais;

Supervisionar e orientar na aplicagdo da legislagdo que diz respeito a horarios,
pagamentos € outros;

Realizar estudos e propor medidas na forma de apuragdo de freqiiéncia e elaboracao de
pagamentos;

Elaborar no final de cada exercicio relatorio das atividades da divisdo;

Dirigir e orientar os servicos, zelando pelo fiel cumprimento da legislacao de pessoal;
Dar suporte as atividades da Diretoria;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§14 - Ao Setor de Calculos e Pagamentos, subordinado a Divisdo de

Pagamento e Freqiiéncia, compete:

L

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Organizar e manter atualizada a ficha financeira e individual do corpo funcional da
Prefeitura;

Registrar em ficha financeira as interrup¢des de pagamento e suas causas;

Preparar os dados necessarios para elaboragdao da folha de pagamento do pessoal da
Prefeitura;

Proceder a averbacdo e classificagdo dos descontos em consignagdo autorizados em
legislagao propria ou pelos servidores;

Estabelecer critérios para emissao das declaragdes de rendimentos dos servidores;
Encaminhar as unidades de controle das Secretarias documentos relativos a pagamento

Manter controle de inclusdes ou exclusdoes relacionadas com pagamentos de
servidores;

Preparar todos os célculos necessarios para elaboracao de folhas de pagamento;

Preparar todos os calculos necessarios relativos a folha de pagamento;
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X.

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§15 - Ao Setor de Freqiiéncia e Férias, subordinado a Divisdo de Pagamento

e Freqiiéncia, compete:

L.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Controlar a freqiiéncia de servidores e elaborar os respectivos mapas mensais;
Manter atualizada a freqiiéncia dos servidores para concessao de beneficios;

Efetuar a conferéncia das autorizagdes de horas-extras com o registro no cartao de
ponto para os respectivos langamentos;

Efetuar a conferéncia da freqliéncia registrada no cartdo de ponto com as alteracdes
necessarias;

Efetuar o controle e lancamento das alteragdes contidas em cartdo de ponto, bem como
abonos e licengas concedidas na forma da legislagdo em vigor;

Efetuar as ocorréncias e preparar os cartdes de ponto para elaboragdo da folha de
pagamento;

Efetuar o lancamento e controle de freqiiéncia dos servidores com a respectiva
apuracao através dos cartdes de ponto e atestados de freqiiéncia;

Efetuar o lancamento e controle dos afastamentos ocorridos com os servidores na
forma da legislagao vigente;

Providenciar a emissao de avisos de férias e controle de sua devolucdo para os
respectivos langamentos;

Supervisionar e controlar todos os relogios de ponto no que diz respeito a sua
utilizagdo e ao bom funcionamento;

Efetuar o arquivo e controle de documentos relacionados com a freqiiéncia e férias dos
servidores;

Elaborar relatorio sobre faltas, abonos de faltas, dispensas médicas, licengas prémio,
licenga sem vencimento, horas-extras;

Supervisionar o servico dos apontadores;

Manter atualizado o controle dos servidores que estejam afastados do servigco por
qualquer que seja 0 motivo;

- Exercer outras atividades no ambito da sua competéncia.
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§16 — A Divisdo de Rescisdes e Processos, unidade organica de execucao,

diretamente subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

IIL.

II1.

IV.

VL

Analisar os dados e informagdes para elaborag@o de rescisdes de contrato;
Realizar checklists de processos de rescisdo;
Calcular e processar rescisoes de contrato no sistema de folha de pagamento;

Encaminhar informagdes e documentos ao Setor de Registro e Movimentagdo
Funcional para registro e arquivamento na pasta funcional, quando necessario;

Preparar o recolhimento de encargos trabalhistas, em conjunto com a Divisao de
Informacgdes Sociais e Consignacdes, no caso de exoneragdes e rescisoes;

Alertar a Divisdo de Informagdes Sociais e Consignacdes, no caso de inconsisténcias
relativas a consignagdes de servidores demissionarios e exonerados;

VII. Emitir portarias de exoneragado e dispensa de servidores;

VIII. Comunicar ao 6rgdo responsavel pelo patriménio quando ocorrer exoneracao ou

IX.

X.

XI.

demissdo de servidores;

Comunicar ao 6rgdo VR Previdéncia quando ocorrer demissdo ou exoneracdo de
servidores estatutarios;

Encaminhar correspondéncias de débitos relativos a rescisdes de contratos;

Encaminhar informag¢des a Divida Ativa do Municipio, quando necessario;

XII. Prestar esclarecimentos a servidores relativos a pagamentos e rescisoes de contrato;

XIII. Instruir processos administrativos e judiciais relativos a pagamentos;

XIV. Acompanhar processos de determinagdes judiciais;

XV.Acompanhar processos de pensoes judiciais;

XVI. Prestar informacdes relativas a processos judiciais, quando solicitado;

XVII.Dar suporte as atividades da Diretoria;

XVIII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.
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§17 — A Divisdo de Direitos e Beneficios, unidade organica de execucio,
diretamente subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L Responder pela andlise de documentos pertinentes a concessdo de vantagens a
servidores;

II.  Analisar e executar agdes relativas a concessao de licencas previstas em lei;

III.  Instruir e acompanhar processos administrativos e judiciais relativos a direitos e
beneficios;

IV. Elaborar e efetivar a compra de vales transporte, bem como qualquer outro beneficio
que seja devido ao servidor;

V. Emitir documentos e relatorios referentes a direitos e beneficios;

VI. Examinar e rever leis, regulamentos, decretos e normas sobre assuntos de interesse dos
servidores;

VII. Manter-se constantemente atualizado em relacdo ao Estatuto dos Servidores e
legislacdo trabalhista;

VIII. Dar suporte a diretoria do Departamento;
IX. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§18 — A Divisio de Legislacio e Previdéncia, unidade organica de
execug¢ao, subordinada a Diretoria do Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

L. Emitir parecer sobre assuntos que lhes forem encaminhados ou que envolvam a
aplicacdo de normas relativas a direitos ou deveres dos servidores, com a finalidade

de fixar orienta¢ao normativa;

II.  Orientar quanto a aplicagdo dos dispositivos legais, inclusive jurisprudenciais,
relacionado com o regime juridico dos servidores;

III.  Emitir parecer em requerimentos, memorandos, oficios e outros expedientes;

IV. Organizar e manter atualizado o arquivo e coletanea de leis, decretos municipais e
outros documentos que tratem da legislagao de pessoal;

V. Coordenar e supervisionar as atividades relativas aposentadoria dos servidores;

VI. Prestar informagoes aos orgaos fiscalizadores, especialmente ao Tribunal de Contas no
que refere-se a aposentadoria;
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VII. Dar suporte a diretoria do Departamento;

VIII. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§19° — Ao Setor de Aposentadorias e Pensodes, subordinado a Divisao de

Legislacao e Previdéncia, compete:

L

IL.

II1.

IV.

V.

VL

VIL

Analisar documentos e prestar informagdes sobre tempo de servigo e contribuigdo,
averbac¢do de tempo de servico, complementagdes de aposentadoria e pensoes;

Atualizar o sistema, quando necessario;

Dar suporte a Divisao de Pagamento e Freqiiéncia no que refere-se a aposentadoria,
quando necessario;

Elaborar e revisar de calculos de aposentadorias e pensoes;
Emitir certidoes e declaragdes para fins de comprovagao previdenciaria;
Instruir processos de aposentadorias e pensdes;

Digitalizar processos para o Tribunal de Contas;

VIII. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 12 - A Central de Distribui¢do de Materiais e Logistica, com status de

Departamento, tera as seguintes atribuicdes:

L

IL.

II1.

IV.

VL

Racionalizar e otimizar as atividades de administracdo de material, especialmente no
que tange a métodos de trabalho, padronizagdo, especificacdo e controle de materiais;

Orientar os o6rgaos da Prefeitura, quanto a maneira de formular requisi¢cdes de material;

Receber o material dos fornecedores e conferir a especificacao, qualidade e quantidade
do material;

Proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material,
para efeitos de previsao e controle de gastos;

Estabelecer os estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados pela Prefeitura;
fiscalizar contratos;

Receber as notas de entrega dos fornecedores e encaminhé-las para pagamento, com as
declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;
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VIL

VIIL

IX.

XI.

Instruir e acompanhar processos administrativos;
Controlar a movimentacdo de entrada e saida de material;

Comunicar ao Departamento de Controle e Manutencao a distribuicdo do material
permanente para efeito de registro;

Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de Patrimonio, de todo material necessario ao
desempenho da unidade;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§ 1° — A Divisdo de Apoio Administrativo, unidade organica de execucio,

diretamente subordinada a Central de Distribuicdo de Materiais e Logistica, compete:

L.

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XIL.

Assessorar o diretor do Departamento no gerenciamento da Central de Distribui¢do de
Materiais e Logistica;

Acompanhar a aplicacdo das leis e normas relativas a area;

Supervisionar e orientar o recebimento de materiais;

Supervisionar e manter atualizado o controle de estoque;

Orientar e supervisionar a tramita¢do de todos os expedientes do departamento;
Orientar e supervisionar a elabora¢do de documentos;

Supervisionar e orientar as atividades que envolvem obrigacdes legais;

Supervisionar e orientar relatdrio anual das atividades do departamento;

Orientar e supervisionar a elaboragdo de entrega de materiais;

Supervisionar e organizar controles necessarios a atuacao do Diretor do Departamento
dentro de critérios € normas que permitem o acompanhamento adequado do fluxo de
informagdes dos servidores;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§2° — Ao Setor de Expediente, subordinado a Divisdo de Apoio

Administrativo, compete:

L.

IL.

Receber, registrar e distribuir as correspondéncias destinadas ao Departamento;

Preparar e encaminhar o expediente do Departamento;
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III.  Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo Departamento;
IV. Zelar pela limpeza e conservacgao das dependéncias do Departamento;

V. Prestar informagdes sobre a movimentagdo de processos e outros documentos;
VI. Elaborar e conferir os documentos pertinentes ao Departamento;

VII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§ 3° — A Divisio de Elétrica, Hidraulica e Obras, unidade organica de

execug¢ao, subordinada a Central de Distribuicao de Materiais e Logistica, compete:

L. Promover a revisdo de todas as requisicoes do ponto de vista de nomenclatura,
solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor

caracterizar o material pedido, segundo os padrdes adotados na Prefeitura;

II.  Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, sua conservacao

e registro;

III. Promover o recebimento dos materiais dos fornecedores e conferir a especificagdo,

qualidade e quantidade do material, com o documento de entrega;

IV. Promover o recebimento das notas de entrega dos fornecedores e encaminha-las com

as declaragdes de recebimento e aceitacdo do material,

V. Promover estudos, em conjunto com o Departamento, para fixacdo dos niveis de

estoque;

VI. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§4° — Ao Setor de Elétrica e Hidraulica, subordinado a Divisao de Divisao

de Elétrica, Hidraulica e Obra, compete:

L Conferir o recebimento de materiais elétricos e hidraulicos, suas discriminagdes,
qualidades e modelos, bem como comparar com especificagdes técnicas, de acordo

com a orientagdo do pedido original do usuario final;

II.  Fiscalizar a entrega de materiais elétricos e hidraulicos, aceitando-o ou ndo, e

promover €xames S€ for o caso,

III.  Atestar os recebimentos de materiais elétricos e hidraulicos;

IV. Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua

conservagao e registro em fichas de estoques;
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou deterioracdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentacdes do Tribunal de Contas;

Distribuir os materiais, conforme requisi¢des previamente autorizadas pela area
competente.

Recomendar medidas em qualquer caso, que seja verificada a inobservancia da
legislacdo, regulamentos e normas relativas a matéria;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§5° — Ao Setor de Material de Obras, subordinado a Divisdo de Elétrica,

Hidraulica e Obra, compete:

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

Conferir o recebimento de materiais de obras, suas discriminagdes, qualidades e
modelos, bem como comparar com especificagdes técnicas, de acordo com a
orienta¢do do pedido original do usudrio final;

Fiscalizar a entrega de materiais de obras, aceitando-o ou ndo, € promover exames se
for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais de obras;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou deterioracdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentagdes do Tribunal de Contas;

Distribuir os materiais, conforme requisicdes previamente autorizadas pela area
competente.

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§6° — A Divisdo de Materiais Médico, Odontoldgico ¢ Farmacéutico,

unidade organica de execucdo, subordinada a Central de Distribuicdo de Materiais e
Logistica, compete:

L

Promover a revisdo de todas as requisicdes do ponto de vista de nomenclatura,
solicitando aos orgdos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor
caracterizar o material pedido, segundo os padrdes adotados na Prefeitura;
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IL.

II1.

IV.

VL

VIL

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, sua conservagao
e registro;

Promover o recebimento dos materiais dos fornecedores e conferir a especificagao,
qualidade e quantidade do material, com o documento de entrega;

Promover o recebimento das notas de entrega dos fornecedores e encaminha-las com
as declaracoes de recebimento ¢ aceitacado do material;

Promover estudos, em conjunto com o Departamento, para fixacdo dos niveis de
estoque;

Manter-se atualizado quanto as legislagdes da area de saude;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§7° — Ao Setor de Material Médico e Odontologico, subordinado a Divisdo

de Materiais Médico, Odontoldgico e Farmacéutico, compete:

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Conferir o recebimento de materiais médico e odontologico, suas discriminagdes,
qualidades e modelos, bem como comparar com especificagdes técnicas, de acordo
com a orientacao do pedido original do usuario final;

Fiscalizar a entrega de materiais médico e odontoldgico, aceitando-o ou ndo, e
promover exames se for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais médico e odontologico;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou deterioracdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentacdes do Tribunal de Contas;

Manter-se atualizado quanto as legislagdes da area de saude;

Distribuir os materiais, conforme requisi¢des previamente autorizadas pela area
competente;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§8° — Ao Setor de Material Farmacéutico, subordinado a Divisao de

Materiais Médico, Odontoldgico e Farmacéutico, compete:
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IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Conferir o recebimento de materiais farmacéuticos, suas discriminagdes, qualidades e
modelos, bem como comparar com especificacdes técnicas, de acordo com a
orientagdo do pedido original do usuario final;

Fiscalizar a entrega de materiais farmacéuticos, aceitando-o ou ndo, € promover os
exames se for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais farmacéuticos;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou se deterioragdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentagdes do Tribunal de Contas;

Manter-se atualizado quanto as legislacdes da area de satde;

Distribuir os materiais, conforme requisicdes previamente autorizadas pela area
competente.

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§9° — A Divisdo de Materiais de Expediente, Limpeza e Escolar, unidade

organica de execucdo, subordinada a Central de Distribui¢do de Materiais e Logistica,
compete:

IL.

II1.

IV.

VL

Promover a revisdo de todas as requisicdes do ponto de vista de nomenclatura,
solicitando aos orgdos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor
caracterizar o material pedido, segundo os padrdes adotados na Prefeitura;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, sua conservagao
e registro;

Promover o recebimento dos materiais dos fornecedores e conferir a especificagao,
qualidade e quantidade do material, com o documento de entrega;

Promover o recebimento das notas de entrega dos fornecedores e encaminha-las com
as declaracoes de recebimento ¢ aceitacado do material;

Promover estudos, em conjunto com o Departamento, para fixacdo dos niveis de
estoque;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.
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§10 — Ao Setor de Material de Expediente, subordinado a Divisdo de

Materiais de Expediente, Limpeza e Escolar, compete:

IIL.

II1.

IV.

VL

VIL

Conferir o recebimento de materiais de expediente, suas discriminagdes, qualidades e
modelos, bem como comparar com especificagdes técnicas, de acordo com a
orientagdo do pedido original do usuéario final;

Fiscalizar a entrega de materiais de expediente, aceitando-o ou ndo, e promover 0s
exames se for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais de expediente;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou deterioracdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentagdes do Tribunal de Contas;

Distribuir os materiais, conforme requisigdes previamente autorizadas pela area
competente;

VIII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§11 — Ao Setor de Material de Limpeza, subordinado a Divisdo de Materiais

de Expediente, Limpeza e Escolar, compete:

IL.

I1I.

IV.

VL

Conferir o recebimento de materiais de limpeza, suas discriminagdes, qualidades e
modelos, bem como comparar com especificacdes técnicas, de acordo com a
orientagdo do pedido original do usuario final;

Fiscalizar a entrega de materiais de limpeza, aceitando-o ou ndo, e promover os
exames se for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais de limpeza;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou deterioracdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentacdes do Tribunal de Contas;
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VIL

Distribuir os materiais, conforme requisicdes previamente autorizadas pela area
competente;

VIII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§12 — Ao Setor de Material Escolar, subordinado a Divisdo de Materiais de

Expediente, Limpeza e Escolar, compete:

IL.

III.

IV.

VL

VIL

e modelos, bem como comparar com especificacdes técnicas, de acordo com a
orientagdo do pedido original do usuério final;

Fiscalizar a entrega de materiais escolares, aceitando-o ou ndo, € promover 0s exames
se for o caso;

Atestar os recebimentos de materiais escolares;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento e sua
conservagao e registro em fichas de estoques;

Agir preventivamente, a fim de evitar danos ou se deterioragdo dos materiais;

Inventariar regularmente os estoques fisicos e financeiros, visando atender as
regulamentacdes do Tribunal de Contas;

Distribuir os materiais, conforme requisi¢des previamente autorizadas pela darea
competente.

VIII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Art. 13 - O Departamento de Controle e Manutengdo tera as seguintes

atribuicdes:

IL.

I1I.

IV.

Orientar e supervisionar a execucdo das atividades de tombamento, registro, inventario
e protecdo dos bens mdveis e imoveis;

Determinar a manutencao atualizada dos registros do patriménio mobiliario,
imobiliario e bens semoventes da Prefeitura;

Determinar a classificagdo, numeracdo de material de acordo com as normas
estabelecidas;

Determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;
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V.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Promover junto aos 6rgdos competentes, a demarcacdo de terrenos pertencentes ao
Patrimonio Municipal;

Supervisionar e orientar o servigo de manutencdo dos bens da Municipalidade;
Determinar a abertura e o fechamento da sede da Prefeitura;

Determinar a vigilancia sobre as instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e outras
do Pago Municipal, e providenciar para que funcionem regularmente;

Determinar o hasteamento ¢ o descerramento das Bandeiras Nacional, Estadual e
Municipal, nos horarios convencionais;

Determinar o recolhimento dos equipamentos inserviveis ou em desuso;
Providenciar a recuperacao e a redistribuicao;

Promover a limpeza, conservagao ¢ manuten¢ao do Pagco Municipal,
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§ 1° — A Divisdo de Apoio Administrativo, unidade organica de execugio,

subordinada ao Departamento de Controle e Manutengao, compete:

L

IL.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Assessorar o diretor do Departamento;

Acompanhar a aplicacdo das leis e normas relativas a area;

Supervisionar e orientar as atividades da érea;

Orientar e supervisionar a tramita¢do de todos os expedientes do departamento;
Orientar e supervisionar a elabora¢do de documentos;

Supervisionar e orientar as atividades que envolvem obrigacdes legais;

Supervisionar e orientar relatdrio anual das atividades do departamento;

Supervisionar e organizar controles necessarios a atuacdo do Diretor do Departamento
dentro de critérios € normas que permitem o acompanhamento adequado do fluxo de

informagdes dos servidores;

Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patrimonio de todo o material necessario ao
desempenho de toda a unidade;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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§2° — A Divisdo de Patrimonio, unidade organica de execugdo, subordinada

ao Departamento de Controle e Manutengao, compete:

IIL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Supervisionar as atividades de informagdo e andamento de processos e outras
correspondéncias pertinentes a Divisao;

Supervisionar as atividades de tombamento, registro, inventario e prote¢do dos bens
moveis, imdveis, maquinas, veiculos e dos bens semoventes, e, outras atividades
relacionadas com os bens patrimoniais;

Coordenar o levantamento do material permanente da Prefeitura;

Determinar a manuten¢do atualizada dos registros do patriménio mobiliério,
imobiliario, maquinas, veiculos e dos bens semoventes da Prefeitura;

Determinar a classificagdo e numeracdo do material de acordo com as normas de
codificagdo; - Coordenar a fixacao de nimero de identificacdo nos materiais;

Providenciar junto aos 6rgdos competentes, a recuperacdo dos bens méveis e imoveis
da Prefeitura;

Determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e faltas de materiais
eventualmente verificados;

Providenciar junto aos 6rgdos competentes, a demarcacao dos terrenos pertencentes a
Prefeitura;

Supervisionar a carga dos bens patrimoniais distribuidos aos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

Supervisionar junto a Contabilidade Municipal, para efeito de registro de materiais que
compdem o patrimonio Municipal;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§3° — Ao Setor de Patrimonio Mobilidrio, subordinado a Divisdo de

Patrimonio, compete:

IL.

I1I.

Promover o levantamento do material permanente da Prefeitura;

Promover a manutencao atualizada dos registros do patrimonio mobiliario, maquinas,
veiculos e semoventes;

Providenciar a classificacdo e numeragdo do material, de acordo com as normas de
codificacgao;
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIILL

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Determinar a fixagdo de nimeros nos materiais;

Coordenar-se com o 6rgdo de material, para manter atualizada a carga do material
distribuido;

Dar carga aos orgaos da Prefeitura do material que lhes for distribuido;
Proceder anualmente, a conferéncia da carga de material do 6rgao;

Proceder a conferéncia da carga de material dos orgdos, toda vez que se verificar
mudanga de chefia;

Coordenar-se com o 6rgdo de Contabilidade para efeito de registro patrimonial do
material permanente;

Determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e faltas de materiais
eventualmente verificados;

Promover a alienagao dos bens inserviveis da Prefeitura;

Coordenar-se com o 6rgao de pessoal, verificando a dispensa de servidor dos postos de
Chefia;

Providenciar, anualmente, o inventario dos materiais permanentes, veiculos e
maquinas da Prefeitura;

Determinar o recolhimento dos equipamentos inserviveis e ou em desuso;
Providenciar a recuperagdo e a redistribui¢ao;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§4° — Ao Setor de Patrimdénio Imobilidrio, subordinado a Divisdo de

Patrimonio, compete:

L.

IL.

II1.

IV.

Providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a demarcagao dos terrenos da Prefeitura;
Providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a conservacao dos imoveis da Prefeitura;

Promover a manutencao atualizada dos registros do patrimdénio imobilidrio da
Prefeitura;

Coordenar-se com o orgdo de Contabilidade, para efeito de registro patrimonial dos
imoveis;
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V.

VL

VIL

VIIL.

Providenciar junto aos orgdos competentes, a elaboracdo de Escrituras Publicas,
concessio de Uso, Contratos, atinentes aos bens imobiliarios;

Providenciar anualmente, o inventario dos bens imoveis da Prefeitura;
Promover a vistoria para manutencao dos proprios municipais;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§5° — A Divisdo de Servicos Gerais, unidade organica de execucao,

subordinada ao Departamento de Controle ¢ Manutencao, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

Controlar e executar a abertura e fechamento do Edificio Sede da Prefeitura;
Promover e fazer executar as atividades de higiene e seguranca do Edificio Sede;

Promover ¢ fazer executar o hasteamento ¢ arreamento das Bandeiras Nacional,
Estadual e Municipal, cumprindo as normas legais;

Promover a manuten¢ao dos equipamentos de escritorio;
Supervisionar a confec¢ao de impressos da Prefeitura;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§6° — Ao Setor de Limpeza e Conservagdo, subordinado a Divisao de

Servigos Gerais, compete:

L

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

Providenciar a abertura e o fechamento da sede da Prefeitura;

Supervisionar os servigos de limpeza e manuten¢do das dependéncias da Prefeitura,
moveis e instalacdes;

Manter vigilancia sobre as instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitdrias e outras do
prédio, trem como providenciar para que funcionem regularmente;

Promover a ligacdo de luzes e demais aparelhos elétricos, e seu desligamento, no final
do expediente;

Manter deposito de material de limpeza, bem como controlar o consumo desse
material;

Providenciar o hasteamento e€ o arrcamento das Bandeiras Nacional, Estadual e
Municipal, conforme determinacao legal;

Cuidar dos servigos da copa da Secretaria;
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VIIIL. Providenciar e/ou solicitar junto ao O0rgdo competente, a manutengao dos proprios

IX.

XI.

XIIL.

municipais;

Controlar a entrada e saida de quaisquer bens, das dependéncias da Prefeitura, s se
efetue mediante a apresentagdo de documentagcdo comprobatoria;

Coordenar e supervisionar os servigos de portaria;

Controlar e orientar a movimentacao de pessoas no interior da Prefeitura, orientando-
as a quem se dirigir;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§7° — Ao Setor de Manutencdo de Equipamentos, subordinado a Divisdo de

Servigos Gerais, compete:

L Promover a limpeza nas maquinas e equipamentos de escritorio;

II.  Providenciar a reposicdo de pecas e respectivo conserto nos equipamentos de
escritorio;

III.  Executar as atividades de recuperacao dos equipamentos de escritorio;

IV. Vistoriar e emitir laudo técnico, aos materiais que sdo devolvidos ao o6rgdo de
patrimonio para baixar, com finalidade de recuperagdo do material;

V. Orientar aos orgdos da Prefeitura quanto a conservacdo dos equipamentos de
escritorio;

VI. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Art. 14 - O Departamento de Telecomunicagcdes terd as seguintes
atribuigoes:

L. Supervisionar ¢ acompanhar as instalagdes e remocdes de aparelhos de comunicagao
pertencentes a Prefeitura;

II.  Manter permanente contato com os 6rgdos Estaduais e Federais para cumprimento de
normas estabelecidas para o sistema de telecomunicagdes;

III.  Opinar sobre a aquisi¢cao ou desativagao de aparelhos ou equipamentos, considerados
os interesses do Municipio;

IV. Acompanhar a atualizagdo dos cadastros para informagdes;



Prefeitura Municipal de Volta Redonda
GABINETE DO PREFEITO

37.
DECRETO N° 15.909

V. Manter a integracao entre o Departamento e demais o6rgaos da Prefeitura;

VI. Manter em perfeito funcionamento o sistema de recepcao e retransmissao dos sinais de
televisdo no Municipio;

VII. Propor contratos de manutencao de Equipamentos;

VIII. Manter controle sobre liga¢des locais e interurbanas, tanto de natureza particular como
a Servigo;

IX. Manter constante acompanhamento dos servigos de manuten¢do de rede elétrica do
Paco Municipal e demais unidades da PMVR;

X. Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de Patrimonio de todo o material necessario ao
funcionamento da unidade;

XI. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§1° - Ao Setor de Telecomunicagdes, subordinado diretamente ao
Departamento de Telecomunicagdes, compete:

L Executar os servigos de recepg¢ao e retransmissao dos sinais de TV para o Municipio;

II.  Manter, conservar e controlar a aparelhagem destinada a recep¢ao e retransmissao de
TV;

III.  Observar as normas regulamentares emanadas de 6rgdos técnicos, visando cumprir
exigeéncias legais;

IV. Manter, conservar e controlar o complexo de aparelhos de recepgao e retransmissao de
TV, localizados no Municipio ou fora dele;

V.  Controlar e fiscalizar os equipamentos da Torre de TV;
VI. Zelar pelos equipamentos e dependéncias da Torre de TV;

VII. Observar a recep¢do e retransmissdo dos sinais de TV, comunicando quaisquer
interferéncias;

VIII. Manter sempre em funcionamento seu radio de comunicagao;
IX. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§2° — A Divisdo de Divisdo de Apoio Administrativo, unidade organica de
execucao, subordinada ao Departamento de Telecomunicagdes, compete:
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IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Preparar e encaminhar o expediente do Departamento;

Enviar para publicacdo, no 6rgao oficial, atos do Departamento;

Receber, registrar e distribuir as correspondéncias destinadas ao Departamento;
Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo Departamento;
Zelar pela limpeza e conservagao das dependéncias do Departamento;
Coordenar as atividades internas relativas ao transporte oficial do Departamento;
Prestar informagdes sobre movimentagao de processos e outros expedientes;

Arquivar, de acordo com normas técnicas, processos € outros documentos expedidos
e/ou recebidos;

Realizar estudos e desenvolver acgdes normativas ¢ orientadoras relativas a
modernizacdo administrativa, visando a racionalizacdo e ao aperfeicoamento das
atividades do Departamento;

Acompanhar a aplicagdo das leis e normas relativas a area;

Supervisionar e orientar as atividades que envolvem obrigacdes legais;

Supervisionar e orientar relatorio anual das atividades do departamento;

Supervisionar e organizar controles necessarios a atuagdo do Diretor do Departamento
dentro de critérios e normas que permitem o acompanhamento adequado do fluxo de
informagdes dos servidores;

Dar suporte as atividades da Diretoria;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§3° — A Divisao de Telefonia, unidade organica de execugao, subordinada

ao Departamento de Telecomunicagdes, compete:

L

IL.

I1I.

Estabelecer e fazer executar as normas de funcionamento do Centro Telef6nico;
Promover o funcionamento da mesa do Centro Telefonico;

Promover o perfeito funcionamento dos ramais telefonicos da Prefeitura;

38.
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IV. Estabelecer normas de controle de ligacdes locais e interurbanas;
V.  Propor e estabelecer medidas quanto ao uso do telefone;
VI. Estabelecer normas para a manuten¢do dos aparelhos telefonicos;

VII. Estabelecer contatos com oOrgaos estaduais e federais visando o intercambio de
comunicagoes;

VIII. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§4° — A Divisdo de Manuteng3o, unidade organica de execugao, subordinada
ao Departamento de Telecomunicagdes, compete:

L Promover a manutenc¢ao e o funcionamento do Centro Telefonico;

II.  Promover a manuten¢do e o funcionamento dos equipamentos de responsabilidade do
Departamento;

III.  Promover o perfeito funcionamento técnico dos ramais e telefones dos orgdos da
Prefeitura;

IV. Promove a vistoria e manuten¢do dos cabos telefonicos;
V. Promover as instalagdes de ramais internos e externos;
VI. Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Art. 15 - A Coordenadoria de Assisténcia e Previdéncia Social, com status
de Departamento, terd as seguintes atribuigoes:

L. Elaborar projetos;

II.  Controlar as contas referentes aos servigos médicos prestados aos servidores;
III.  Administrar os fundos existentes;

IV. Fiscalizar contratos;

V. Organizar e administrar o expediente interno da coordenadoria;

VI. Promover o controle de arquivos dos segurados e seus dependentes;

VII. Promover o controle orcamentario,

VIII. Supervisionar os servigos de atendimentos médicos e odontologico da coordenadoria.
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IX. Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de Patrimonio de todo o material necessario ao

X.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

IIL.

II1.

IV.

funcionamento da unidade;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§ 1° — A Divisdo Administrativa, unidade organica de execucdo,
subordinada a Coordenadoria de Assisténcia e Previdéncia Social, compete:

Organizar e administrar o expediente da coordenadoria;

Manter a limpeza de suas instalagdes;

Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pela Coordenadoria;
Prestar informagdes sobre a movimentagdo de processos e outros documentos;

Realizar estudos técnicos em atendimento as necessidades especificas
coordenadoria;

Promover e coordenar os servigos de informatiza¢ao da coordenadoria;
Dar assisténcia aos demais 6rgaos da coordenadoria;

Orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas da coordenadoria;

da

Promover assessoramento e responder pela coordenadoria na auséncia do titular da

coordenadoria;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§2° — A Divisdo de Financas, unidade orgéanica de execucdo, subordinada a
Coordenadoria de Assisténcia e Previdéncia Social, compete:

Controlar as contas referentes aos servigos médicos prestados aos segurados pelas

instituicdes conveniadas;

Administrar os fundos existentes, cuidando das aplica¢des financeiras e outras formas

autorizadas de investimentos, dos recursos existentes;
Promover o controle or¢amentario da coordenadoria;
Elaborar estatisticas relativas aos servigos prestados pelas instituigdes conveniadas;

Elaborar relatorios;
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VL

VIIL

VIIL

IX.

XL

Prestar as informagdes necessarias nos processos de pagamento das instituicdes
conveniadas;

Manter informagodes relativas as contas pagas aos conveniados;

Realizar prestagdo de contas;

Propor agdes de otimizagao de recursos;

Supervisionar o cumprimento dos direitos dos segurados e de seus dependentes;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§3° — A Divisdo de Assisténcia a Saude, unidade orgénica de execucao,

subordinada a Coordenadoria de Assisténcia e Previdéncia Social, compete:

II.

I11.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

Planejar, coordenar, promover, controlar, fiscalizar e executar o atendimento Médico-
hospitalar dos segurados e de seus dependentes;

Supervisionar a marcacdo de consultas e atendimentos de segurados e de seus
dependentes;

Supervisionar os encaminhamentos de segurados e de seus dependentes a clinicas,
hospitais e laboratdrios;

Supervisionar e controlar os credenciamentos de conveniados;
Supervisionar e controlar as internacdes hospitalares;

Determinar a fiscalizacdo constante nos hospitais para controle de internagdes e
tratamentos;

Supervisionar o atendimento odontologico dos segurados e de seus dependentes;
Promover campanhas educacionais;
Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§4° — A Divisdo de Assisténcia Social, unidade organica de execucio,

subordinada a Coordenadoria de Assisténcia e Previdéncia Social, compete:

IIL.

Promover rigoroso controle dos arquivos inerentes aos segurados e seus dependentes,
mantendo cuidadosamente atualizadas suas fichas e cartdes de identificacao;

Promover a marcagdo de consultas e internacdes de segurados em tratamento fora do
Municipio;
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II1.

IV.

VL

VIL

Realizar visitas domiciliares e dar parecer em processos e requerimentos de
dependentes;

Promover palestras, cursos e seminarios de temas ligados a educagdo, saide e
integragdo da familia dos servidores;

Coordenar e supervisionar os servigos de Psicologia, Fonoaudiologia e Terapia
Ocupacional;

Coordenar e orientar os segurados e seus dependentes no servico de pronto
atendimento;

Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Art. 16 - A Comissao Permanente de Processos Administrativos tera as

seguintes atribuigoes:

L.

II.

II1.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

Apurar irregularidades no servico publico municipal, conforme dispde a legislagdo
vigente e de acordo com os preceitos contidos na Constituicao Federal vigente;

Receber, registrar e distribuir os processo € documentos destinados a Comissao;
Preparar e encaminhar o expediente da Comissao;

Enviar para publicacdo, no 6rgao oficial, os atos da Comissao;

Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pela Comissao;

Prestar informagdes sobre a movimentagao de processos e outros expedientes da
Comissdo;

Realizar diligéncias de intimag¢ao ou cita¢dao de servidores municipais;

Arquivar de acordo com normas técnicas, processos € outros documentos expedidos e
ou recebidos;

Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de Patrimonio de todo material necessario ao
desempenho da unidade;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 17 - A Junta de Recursos Administrativos, vinculada a esta Secretaria,

terd suas atividades regulamentadas através de regimento proprio.
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Art. 18 - A Junta Médica Permanente, vinculada a esta Secretaria, tera suas
atividades regulamentadas através de regimento proprio.

Art. 19 - A Junta Militar, vinculada a esta Secretaria, tera suas atividades
regulamentadas através de regimento proprio.

Art. 20 - O PROCON-VR, o6rgio de protecdo e defesa do consumidor,
vinculado a esta Secretaria, tera suas atividades regulamentadas através de regimento proprio.

Art. 21 - Ao VR Previdéncia, através de sua Coordenadoria Executiva,
subordinada diretamente ao Secretario de Administragdo, terd suas atribui¢des definidas
conforme o disposto no Anexo da Lei 4.963/2013.

§ 1° O Departamento de Administragdo e Finangas, ligado a
Coordenadoria Executiva do VR Previdéncia tera suas atribuigdes definidas conforme o
disposto no Anexo da Lei 4.963/2013.

§2° - O Departamento de Beneficios, ligado a Coordenadoria Executiva do
VR Previdéncia terd suas atribuicdes definidas conforme o disposto no Anexo da Lei
4.963/2013.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES

Art. 22 — A distribuicdo dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas,
instituidas na Lei Municipal 5.367 de 2017 e Lei 5.624 de 2019 fica assim sistematizada na
estrutura organizacional da secretaria:

Subsidio |CSS |FG-A |FG-B (FG-C |FG-D |DAS-101 [DAS-102 |DAS-103
SMA 1 0 0 0 0 0 0 0 0
SSMA |0 1 0 0 0 0 0 0 0
CG 0 0 1 0 5 0 0 0 0
AE 0 0 0 0 0 0 1 1 0
AC 0 0 0 0 0 0 0 0 3
AT 0 0 0 0 0 0 15 28 26
DGA 0 0 0 0 6 3 0 1 0
DPA 0 0 0 0 3 3 0 1 0
DGP 0 0 2 0 10 7 0 2 4
DEX 0 0 0 0 0 0 0 0 1
DIS 0 0 0 0 2 1 0 1 0
DAA 0 0 0 0 1 1 0 0 0
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CAPITULO V

0

0

0
0
0

0

0

0
0

0

0

DRS
DDP
DFP
DRP

DDB
DLP

CDML
DAA

DEHO
DMOF

DMLE
DCM
DAA

DPAT
DSG

DTEL
DAP
DTE

DMA

CAPS

DADM
DFI

DASE
DAS

CPPAD

VRPREV |0

DAF
DBF

~

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23 — O organograma da Secretaria fica estruturado na forma definida

do Anexo L
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Art. 24 — Fica revogado o Decreto n° 14.751 de 22 de novembro de 2017.

Art. 25 — Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a contar de 01 de novembro de 2019.

Palacio 17 de Julho, 25 de novembro de 2019.

Elderson Ferreira da Silva
Samuca Silva
Prefeito Municipal

Proc. Adm. 17066/19
GP/smfsf
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ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRATACAO — SMA
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