pECRETO N° 16.054 pE 4b.10  DE 1998

EMENTA: Define as fung¢des organicas bdsicas da
Secretaria de Desenvolvimento Institucional e
de Recursos Humanos e di oufras
providéncias.

O Prefeito da Cidade do Recife, no uso das atribuigdes que lhe sao
conferidas pelo Art, 54, inciso IV, da Lei Orgdnica do Municipio do Recife e com fundamento na
Lei n® 16.378/98, de 19 de janciro de 1998 e no Decreto n® 17.840, de 21 de janeiro de 1998,

DECRETA:

ART. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria de Desenvolvimento Institucional e de
Recursos Humanos, fica definida de acordo com o disposto grafico no Anexo I deste Decreto.

ART. 2° - As unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional da Secretaria de
Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos, serdo dirigidas por titulares de cargos de
provimento em comissiio, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, observados os requisitos
e reservas legais, nominados, qualificados e quantificados no anexo Il deste Decreto.

ART. 3° - As fungdes orgdnicas basicas da Secretaria de Desenvolvimento Institucional e de
Recursos Humanos, estiio descritas para cada unidade, através do seu Regimento Interno disposto
no Anexo III deste Decreto.

ART 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

ART. 5% - Revogam-se as disposicbes em contrario.

4 !me;?
(RONCELLOS

al e de Recurso’s Humanos

J SAMPAIO
Secretario de Assuntos Juridicos
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DA DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

QDE. CARGO SIMBOLO
do Secretirio:
01 | Secretédrio DS
01 |Secretdrio Adjunto DS-1
02 [ Assessores Especiais DS-2 -
02 | Assessores Técnicos Especiais DDR
02 | Assessores Técnicos DDpP
01 | Chefe do Servigo de Apoio Administrativo CS
01 | Chefe de Seglio de Expediente CSEC
01 | Assistente CSEC
02 | Oficiais de Gabinete CTOR
01 | Secretaria Executiva DDI
artam ¢ Administracio Setorial:
01 |Diretor do Departamento de Administrago Setorial DDP
01 |Diretor da Divisio de Administragio Financeira DDI
01 | Chefe de Servigo de Administragio de Pessoal CS
01 | Chefe do Servigo de Suprimento ¢ Patrimonial Cs
01 | Chefe do Servigo Financeiro Orgamentario CS
| Diretoria de Planejamento Organizacional e de Recursos Humanos:
01 | Diretor da Diretoria DS-2
01 | Assessor Técnico DDP
01 |Secretaria CS
01 | Diretor do Departamento de Planejamento Organizacional DDP
01 | Diretor da Divisio de Estudos Organizacionais DDI
01 | Diretor da Divisio de Normatizago e Procedimento DDI
01 | Diretor do Departamento de Desenvolvimento Organizacional DDP
01 | Diretor da Divisdo de Avaliagio do Desempenho Organizacional DDI
01 |Diretor do Departamento de Planejamento em Recursos Humanos DDP
01 | Diretor da Divisdo de Planejamento em Recursos Humanos DDI
01 |Diretor da Divisdo de Analise de Cargos, Carreiras e Desempenho DDI
____ | Diretoria de Capacitagiio e Desenvolvimento Social:
01 |Diretor da Diretoria DS-2
01 | Assessor Técnico DDP
01 | Secretaria CS
01 |Diretor do Departamento de Rec. ¢ Capacitagdo de R. Humanos DDP
01 |Diretor da Divisdo de Estagio ‘ DDI
01 [Diretor da Divisdo de Capacitagio DBREA4
01 |Diretor do Centro de Treinamento DDI
01 | Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social DDP
01 |Diretor da Divisdo de Seguranga e Medicina do Trabalho DDI
01 | Diretor da Divisdo de Assisténcia Materno Infantil DDI
01 | Chefe do Servigo de Aleitamento Materno Infantil CS
01 | Chefe do Setor de Creche CTOR
01 |Diretor da Divisdo de Beneficio e Servigo Social DDI
.____ | Diretoria de Administraciio Geral:
01 | Diretor da Diretoria DS-2
01 | Assessor Técnico DDP
01 |Secretaria CS
01 | Diretor do Departamento Financeiro de Pessoal DDP
01 | Diretor da Divisdo de Controle de Pagamento DDI
01 |Chefe do Servigo de Pagamento Ativo CS
01 |Chefe do Servigo de Pagamento Inativo CS
01 |Diretor da Divisdo de Controle de Qualidade DDI
01 |Diretor da Divisao de Obrigagdes Sociais DDI
01 |Chefe do Servigo de Atendimento ao Servidor s
01 |Diretor do Departamento de Registro Funcional DDy
01 |Diretor da Divisao de Cadastro da Administragdo Direta DDI
01 |Chefedo Servigo de Informagdes ao Servidor C8
01 |Diretor da Divisio de Cadastro da Administragdo Indireta DDI
01 |Diretor do Departamento de Apoio Administrativo DDP
01 | Diretor da Divisdo de Microfilmagem DDI
01 |Diretor da Divisdo de Arquivo Geral DDI1
01 |Diretor da Diviséo de Protocolo Geral DDI
0l CS

Chefe do Servigo de Biblioteca

PREFEITURA DE CIDADE DO RECIFE DECRETO N*. 7P 598

SECRETARIA DE DESENVOLYIMENTO INSTIVUCIONAL E DE RECURSOS
HUMANOS - SDIRH

REGIMENTO INTERNO / FUNCOES ORGANICAS ANEXO 111

TITULO 1
CAPITULO |
DA FINALIDAGE E COMPETENCIA

|
|
|

t1°- A Secretaria de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos - SDIRH |, 6rgdo



de nivel superior de natureza instrumental, diretamente subordinada ao Gabinete do Prefeito, tem
por finalidades coordenar, implantar e implementar , a nivel macro, a politica e gestdo estratégica
de Recursos Humanos, bem como propor e coordenar as agdes necessarias ao desenvolvimento
do processo de atualizagio e permanente validagio das diretrizes gerais de Desenvolvimento
Institucional, obedecendo as prioridades estabelecidas nos Planos de Ag@o da Administragdo
Direta e Indireta do Municipio. .

Art, 2° -Compete a SDIRH:

1 - coordenar as unidades da Secretaria, promovendo integragio e compatibilizagio dos planos,
programas e projetos na érea de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos,
garantindo a unidade de gestdo na Administragdo Municipal,

1I - coordenar a execugdo de planejamento anual de Desenvolvimento Institucional e de Recursos
Humanos, no dmbito da Administragao Municipal;

III -. propor programas de desenvolvimento voltados para a otimizagdo e a qualidade dos
Servigos;

1V - propor, coordenar e implantar uma politica de beneticios que contemple melhores condigoes
de vida para o servidor;

V - definir, propor e coordenar agdes no sentido de realizar a politica de Recursos Humanos na
Administragdo Direta e Indireta;

VI - coordenar programas de seguranca e saide profissional do servidor, preservando-o de riscos
a integridade fisica e mental inerentes as tarefas do cargo e ambiente fisico onde sdo exccutadas;

VII - definir diretrizes e coordenar a atividade de estagio supervisionado curricular no dmbito da
Administragdo Municipal,

VIII - definir e garantir a viabilizagio das atividades de modernizagdo e desenvolvimento das
relagdes sociais, promovendo a qualidade de vida do servidor, com a consequente melhoria do
nivel do servigo prestado a populagdo;

1X - coordenar programas de atendimento especial a servidores com dificuldades na atuagao
profissional, quer sejam de natureza fisica, psiquica ou social,

X - coordenar programas voltados para a clientela em fase de pré aposentadoria, preparando o
funcionério para sua nova condigo social;

X1 - propor e coordenar agdes de modemizagdo e atualizago inerentes  area de administragdo de
pessoal, tais como pagamento, controle, cadastro funcional e beneficios.

TITULO 1

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° - A Secretaria de Desenvolvimento Institucional de Recursos Humanos - SDIRH, compoe-
se dos seguintes orgdos:

1- ORGAO COLEGIADO
Conselho de Politica de Recursos Humanos;
I1 - ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:
a) Gabinete do Secretdrio;
b) Gabinete do Secretario Adjunto,
IT1 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:
Assessoria;
IV - ORGAO DE ATUACAQ INSTRUMENTAL:
a) Departamento de Administragio Setorial:
a 1)Divisio Administrativa e Financeira;
a 1.1) Servigo de Suprimento Patrimonial,
a 1.2) Servigo Financeiro Orgamentario;

a 1.3) Servigo de Administragdo de Pessoal,

V - ORGAOS DE DIRECAO:
a) Diretoria de Planejamento Organizacional ¢ de Recursos Humanos:

a 1) Departamento de Planejamento Organizacional:



a 1.1) Divisao de Estudos Organizacionais;
a 1. 2) Divisdo de Normatizagio e Procedimentos;
a 2) Departamento de Desenvolvimento Organizacional:
Divisdo de Avaliagio de Desempenho Organizacional,
a 3) Departamento de Planejamento em Recursos Humanos:
a 3.1) Divisdo de Planejamento em Recursos Humanos;
a 3.2) Divisdo de Analise de Cargos, Carreiras e Desempenho;
b) Diretoria de Capacitagdo e Desenvolvimento Social:

b 1) Departamento de Recrutamento e Capacitago de Recursos Humanos:

b 1.1) Divisio de Estagios;
b 1.2) Divisdo de Capacitagio;
b 1.3) Centro de Treinamento;
b 2) Departamento de Desenvolvimento Social:
b 2.1) Divisido de Beneficios e Servigo Social;
b 2.2) Divisio de Seguranga e Medicina do Trabalho;
b 2.3) Divisdo de Assisténcia Materno Infantil;
b 2.3.1) Servigo de Aleitamento Materno;

b 2.3.1.1) Setor de Creche;

¢) Diretoria de Administragdo Geral:
¢ 1) Departamento de Registro Funcional:
¢ 1.1) Divisdo de Cadastro da Administragio Direta;
¢ 1.1.1) Servigo de Informagio ao Servidor;
¢ 1.2) Divisio de Cadastro da Administragio Indireta;
¢ 2) Departamento Financeiro de Pessoal:
¢ 2.1) Divis@o de Controle de Pagamento;
¢ 2.1.1) Servigo de Pagamento de Inativos;
©2.1.2) Servigo de Pagamento de Alivos,
¢ 2.2) Divisio de Controle de Qualidade;
¢ 2.3) Divisdo de Obriga¢oes Sociais;
¢ 2.3.1) Servigo de Atendimento ao Servidor,
¢ 3) Departamento de Apoio Administrativo:
¢ 3.1) Divisdo de Protocolo Geral; '
¢3.1.1) Servigo de Biblioteca,
¢ 3.2) Divisio de Microfilmagem,

¢ 3.3) Divisao de Arquivo Geral,

SECAO 1
DO CONSELHO DE POLITICA DE ADMINISTRACAO E REMUNERACAO DE
PESSOAL
Art. 4° - O Conselho é Orgio colegiado, de deliberagio coletiva, do Sistema Geral de Recursos
Humanos
Art. 5° - O Conselho tera a seguinte composigao

I — o Secretario de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos - Presidente.



I1 — o Secretario de Finangas;
IIT — o Secretario de Assuntos Juridicos;

IV — dois representantes do Poder Legislativo, indicados pela Cimara Municipal do Recife;
V — um representante do Sindicato dos Servidores da Administragdo Direta e Indireta.

Art. 6° - Compete ao Conselho:

I — deliberar em 1° instdncia sobre as matérias relativas a pessoal, encamiuhadas pela SDIRH,
submetendo-se & apreciago e decisgo final do Prefeito;

Il — estabelecer diretrizes de uma politica unificada de Recursos Humanos, no dmbito da
Administragdo Publica Municipal,

01 - promover estudos sobre politica salarial, a ser adotada no dmbito da Administragao Piblica
Municipal;

LV — promover estudos e pesquisas, para o desenvolvimento da Tecnologia de Recursos Humanos
no dmbito da Administragio Publica Municipal.

SECAQ I1
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Art 7° - Ao Secretario de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos, no exercicio da
diregdo e responsabilidade imediata pelo funcionamento da Secretaria, compete:

[ - prestar assessoramento ao Prefeito da Cidade do Recife em assuntos concernentes as atividadgy
de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos; 2oor

II - apresentar ao Prefeito as Diretrizes ¢ Plano de Agdo Global, Anual e Plurianual, relativos ao
Desenvolvimento Institucional e aos Recursos Humanos;

111 - apresentar propostas para a otimizagdo, revisio e implementagdo de medidas de suporte is
Politicas de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos,

IV - propor ao Prefeito a celebragdo de convénios de Cooperagéo Técnica e Financeira com
Agentes promotores de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos,

V - propor agdo de modernizagdo administrativa que atualize a PCR, nos limites das fungdes
basicas e essenciais, na prestagio de servico a populagdo, com otimiza¢io de qualidade de
Servigos e recursos;

VI - veicular a comunicagdo com o piblico interno e externo sobre as agdes concernentes ao
conjunto de procedimentos que integram as Politicas de Desenvolvimento Institucional e de
Recursos Humanos,

3

VII - atuar como agente de pesquisa e multiplicador das tecnologias ligadas ao Desenvolvimento .-

Organizacional e aos Recursos Humanos disponiveis no mercado e nas instituigoes de ensino
superior, fomento e pesquisa,

VIII - promover a articulagdo necessaria com as diversas Secretarias e Orgdos da Administragio
Indireta, de modo a garantir a unidade programatica e de execugdo das Politicas de
Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos,

IX - despachar regularmente com Assessores e Diretores, a fim de avaliar e deliberar sobre a
operacionalidade das agoes,

X - administrar a SDIRH praticando os atos necessarios & sua fungao, observando as
disposigBes legais e regimentais pertinentes;

XI - coordenar a organizagdo interna e disciplinar do luncionamento das unidades que integram a
estrutura da SDIRH;

XI1 - exercer a orientagdo, coordenagio e supervisao dos orgaos ¢ entidades da Administragio
Municipal, na érea de sua competéncia,

XIII - referendar os Atos e Decretos assinados pelo Prefeito, relalivos a sua area de competéncia,

XIV - apresentar ao Prefeito relatorio, de periodicidade anual, dos servigos realizados na
Secretaria,

XV - praticar os atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo
Prefeito,

XVI - expedir portarias, instrugdes normativas e decretos na area de sua compeléncia,

XV1I- comparecer & Cimara Municipal e prestar informagoes, quando solicitadas;



AVTII - delegar atribuigdes a seus subordinados:

XIX - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO 111
DO SECRETARIO ADJUNTO

Art 8° - Compete a0 Secretario Adjunto:

I - prestar apoio direto ao Secretario, em assuntos concernentes as atividades de Desenvolvimento
Institucional e de Recursos Humanos;

11 - substituir o Secretério em seus impedimentos eventuais;

1 - propor medidas visando a otimizagio da politica de Recursos Humanos e de
Desenvolvimento Institucional;

v - promover a articulagio necessaria ao tralamento unificado das questdes relativas a
Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos no dmbito da Administragao Municipal;

V - coordenar as atividades da Secretaria, especialmente o planejamento global:

VI - acompanhar o desenvolvimento geral das atividades operacionais do titular do érgio;

VII - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades do Gabinete;
\':-’{II - atender o piblico interno e externo em assuntos relacionados com atividades da Secretaria;

IX = reunir, por sua iniciativa, periodicamente, os Servidores lotados no gabinete com o objetivo
de avaliar o desempenho da equipe e as atividades em desenvolvimento;

X - levar ao Secretario os assuntos técnicos que meregam decisdo superior;

XI - representar o Secretério, quando indicado, em solenidades e reunides ou eventos relativos a
politica da Secretaria,

XII - revisar despachos, pareceres e informagdes a serem emitidos pelo Secretario,
XIII - normatizar o atendimento sdcio-administrative do Gabinete;
X1V - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretério;

XV - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO 1
%]
| 3, DA ASSESSORIA
SECAO 1

DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° - A Assessoria, unidade de apoio superior da SDIRH, integrada por Assessores Especiais,
Assessores Técnicos Especiais, Assessores Técnicos e Assistentes, com especialidade nas dreas de
atuagiio da Secretaria,

Art. 10 - Compete a Assessoria:
I - assegurar apoio administrativo ao Secretario,
11 - assessorar ao Secretario no desenvolvimento de suas agdes com o piblico interno ¢ externo;

11 - exercer outras atividades correlatas & natureza de suas competéncias, que lhe forem atribuidas
pelo Secretario.

. 1V - representar o Secretario, quando indicado em solenidades ¢ reunioes, ou eventos relativos a
. Secretaria;

V - propor ao Secretario, quando necessério, medidas corretivas técnicas-operacionais, para i
Secretaria;

VI - despachar regularmente com o Secretario;

VII - levar ao Secretario 0s assuntos técnicos que meregam decisio superior,
" VIII - exercer outras atribuiges correlatas determinadas pelo Secretario;

- IX - cumorir e fazer cumprir este Regimento.



SECAO Il
DO ASSESSOR ESPECIAL
Art. 11 - Compete ao Assessor Especial:

I - assessorar diretamente o Secretario na coordenagio de atividades inerentes as fungdes da
Secretaria;

11 - articular-se com orgios, entidades e programas nacionais e internacionais para captagio de
recursos financeiros, visando o desenvolvimento de programas de interesse da Secretaria;

III - desenvolver instrumentos normativos ou propor alteragdes para o cumprimento eficiente e
eficaz das agbes da Secretaria;

IV - formular e coordenar planos, programas, projetos ou atividades de interesse da Secretaria;

V - coordenar grupos de trabalho para realizar estudos e levantamentos de dados por solicitagdo
do Secretério, elaborando documentos e projelos especificos;

VI - promover articulagio entre os Orgdos Setoriais e a Secretaria;
VII - despachar, regularmente com Diretores e Secretario;
- VIII - exercer outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo Secretario;
IX - atender piblico interno ¢ externo, em assuntos pertencentes a sua area de atuagao;

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO 111
DO ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
Art. 12 - Compete ao Assessor Técnico Especial:

I - assessorar o Gabinete do Secretario, nas questdes de naturcza técnica, elaborando documentus,
estudos e projetos e acompanhando sua execugio;,

11 - formular alternativas para subsidiar a tomada de decisao do Secretario no tocante a0s aspectes
técnicos e administrativos;

TII - assessorar o Gabinete nas atividades de pessoal, finangas, orgamento e patrimonio,

IV - assessorar sistematicamente na implantagio de normas e medidas que visem ©
aperfeigoamento organizacional da Secretaris,

V - sugerir a adogdo de medidas para racionalizagao e eficiéncia dos procedimentos no imbito da
Secretaria,

VI - fundamentar as propostas para captagio de recursos necessarios ao desenvolvimento de
planos e projetos;

VII - promover articulagdo entre os Orgaos Setoriais e a Secretaria,

VII - coordenar a produgio de correspondéncias internas e exlemas de compeléneia da
Secretaria,

1X - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Secretario;
X - atender piiblico interno e externo, em assuntos relacionados a area de atuugao,

X1 - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAOQ 1V
DO ASSESSOR TECNICO
Art. 13 - Compete ao Assessor T€cnico:

| - manter dirctamente com o Secretario, um nivel de assessoramento que englobe os aspectos
técnicos / administrativos;

Il - apoiar o desenvolvimento de projetos, pesquisas ¢ relatorios, bem como a analise ¢ avaliagdo
do efetivo exercicio da Secretaria;

111 - emitir pareceres técnicos € prestar informagdes em documenltos e processos,
IV - atender publico interno e externo, em assuntos relacionados a area de atuaciio da Secretaria,

= i a Yrgd riais ¢ a Secretaria;



VI - prestar assessoramento técnico administrativo 20s 6rgios da SDIRH visando a
racionalizagio dos processos operacionais;

VII - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Gabinete;

VIII - curnprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAOQ V
DO ASSISTENTE
Art, 14 - Compete ao Assistente:
I - acompanhar e coordenar o apoio logistico, do Gabinete:

11 - acompanhar a tramitagdo de toda correspondéncia interna e externa, informando ao Secretério
e interessados sobre seu andamento e localizagdo,

I1I - controlar a aquisigio de bens e materiais de utilizagio do Gabinete;

IV - receber, registrar, efetuar a triagem e distribuigdo de correspondéncia, processos € outros;
V - organizar e manter atualizado os servigos de arquivo,

VI - operar € manter os equipamentos de telecomunicagdes;

VII - acompanhar e / ou executar os servigos de reprografia;

VIII - controlar os servigos de conservagdo, limpeza e transporte, zelando pela sua manutengio;
IX - exercer outras atribuigoes correlatas determinadas pelo Gabinete;

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO VI

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 15 - Compete a Secretaria Executiva:
1 - prestar assessoramento direto ao Secretdrio;

1] - executar, direta ou indiretamente, os servigos datilograficos ou de digitagio do Gabinete do
Secretario;

111 - supervisionar a organizagao do arquivo documental especifico do Gabinete do Secretario,
1V - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

V - atender chamadas telefonicas, prestando as informagdes necessarias,

VI - selecionar documentos para apreciagdo do Secretario,

VII - redigir os despachos especificos do Secretario;

VI - preparar agenda de compromisso do Secretario e controlar seu cumprimento,

[X - receber publico interno e externo, encaminhando zo Secretario, apenas aqueles casos
passiveis de decisdo superior,

X - preparar reunides, convocando participantes e redigindo atas;
X1 - recortar noticias de interesse da Secretaria, classificando e arquivando adequadamente;
XII - responsabilizar-se pela guarda e bom estado do acervo patrimonial do Gabinete:

XIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento,

SECAO Vi1
SECAO DE EXPEDIENTE
Art.16 - Compete a Segdo de Expediente:
I - prestar assessoramento direto a secretaria executiva em assuntos especificos de expediente;

11 - prestar informagdes sobre processos em tramitagio na SDIRH as pessoas interessadas;

111 - receber piiblico interno para trato de assuntos ligados a Segdo de Expedicnte:



IV - propor & secretiria executiva modificagdes efou corregbes nos procedimentos
administrativos, tendo em vista a permanente necessidade de olimizagdo dos servigos elaborados;

V - desenvolver conjuntamente, com sua forga de trabalko, todas as atividades correlatas com
expediente, tais como; elaboragdo de oficios, comunicagdes internas e memorandos;

VI - exercer o controle direto na entrada e saida de documentos da Secretaria,
VII - protocolar todo e qualquer documento emitido pela Secre:la‘ria‘;

VIII - numerar oficios ¢ Portarias emitidas pela Secretaria;

IX - controlar o servigo de arquivo do Gabinete;

X - executar servigos gerais de digitagio;

XI - atender chamadas telefonicas, prestando as informagdes necessarias,

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO VIII
DO SERVICO DE APOIO ADMIN ISTRATIVO
Art. 17 - Compete ao Servigo de Apoio Administrativo:
[ - prestar assessoramento € apoio administrativo ao Secretario Adjunto,
I - despachar regularmente com o Secretdrio Adjunto;

III - responsabilizar-se pela solicitagio e guarda de material de consumo para a execugdo day
atividades do Gabinete;

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos do Gabinete para outros
Orgiios Setoriais e instituigGes diversas,

V - executar direta ou indiretamente os servigos de digitagdo do Gabinete;

VI - desenvolver atividades correlatas com o apoio administrativo do Gabinete;

VII - requisitar e controlar a distribuigdo de material de expediente; o
VIII - controlar todo o acervo patrimonial do Gabinete;

IX - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

X - atender chamadas telefonicas, prestando as informagdes necessirias,

X1 - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO IX
DO OFICIAL DE GABINETE
Art. 18 - Compete ao Oficial de Gabinete:
I - prestar apoio e assisténcia direta ao Secretario ¢ ao Secretario Adjunto;

11 - acender e acompanhar ao local competente o fluxo de pessoal interno e externo, funcionarios,
autoridades e dirigentes de orgdos piblicos e privados que se dirigem ao Gabinete,

111 -manter articulagdo entre os orgios setoriais para o correto atendimento e encaminhamento dc
fluxo de pessoas;

IV - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretario e pelo Secretario Adjunto

V - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO 111
SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO SETORIAL - DAS

Art, 19 - Compete ao Departamento de Administragao Setorial:

-*
I - executar e controlar, no dmbito da Secretaria, as atividades concernentes as areas de pessoal,

suprimento, finangas, patriménio, comunicagdes, transportes & orgamentos;



11 - planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

I - cumprir e fazer cumprir a legislagdo de pessoal e as instrugdes emanadas dos Grgdos’
competentes;

IV - orientar e supervisionar as atividades da Divisio Admiristrativa ¢ Financeira e seus servigos;

V - efetuar os pagamentos dos empenhos liquidados pelo Departamento de Empenho e
Liquidag#io da Despesa;

VI - manter controle dos saldos bancarios;

VII - coletar dados necessirios & elabaraglo do orgamento e da Programagio Financeira do
orgéo;

VIII - elaborar relatorios gerenciais sobre as atividades administrativas, financeiras, de pessoal e
patrimonial;

IX - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Gabinete;

X - manter intercimbio direto com as Secretarias de Finangas, e de Servigos Publicos, sobre os
assuntos pertinentes ds respectivas dreas,

XI - despachar regularmente com o Secretario Adjunto;
XII - promover o apoio logistico necessario ao funcionamento da Secretaria;
 XIII - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades do DAS;
XIV - atender piblico, interno e externo, em assuntos pertinentes a area;
XV - cumprir e fazer cumprir este Regimento.
SUBSECAO 1
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DIAF
Art. 20 - Compete & Divisdo Administrativa e Financeira:
1 - adquirir e suprir a Secretaria dos bens materiais e servigos necessarios ao seu funcionamento;
1I - providenciar as solicitagdes de abertura de processos licitatorios e/ou de sua dispensa;

III - executar as atividades de controle e manutengdo dos servigos de transporte, comunicagio,
sistema elétrico e hidréulico e da conservagio dos bens moveis do orgo;

IV - supervisionar e orientar as atividades relativas ao Servigo de Suprimento e Patriménio;
V - orientar e supervisionar as atividades relativas ao Servigo Financeiro e Orgamentario,

VI - orientar e supervisionar todos os regisiros, informagdes e pareceres das unidades
subordinadas;

VII - exercer outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Diretor do Departamento de
Administragdo Setorial;

VIIl - despachar regularmente com o Diretor do Departamento de Administragdo Setorial;
IX - orientar e supervisionar as atividades relativas ao Servigo de Administragdo de Pessoal,

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAOQ 11
DO SERVICO DE SUPRIMENTO PATRIMONIAL - SVSP
Art, 21 - Compete ao Servigo de Suprimento Patrimonial:
[ - receber, conferir, armazenar e distribuir os bens materiais adquiridos;
11 -manter controle sobre o estoque no almoxarifado;
I11 - efetuar inventarios e emitir relatorios gerenciais sobre o consumo de bens materiais;
IV - emitir solicitages de inclusdes, transferéncias e baixa de bens moveis;

V - efetuar o controle fisico e a conferéncia dos bens moveis existentes, mediante inventario
fomecido pelo Departamentos de Controle Patrimonial;

VI - cumprir a legislagio vigente e as instrugdes emanadas do Departamento de Controle
Patrimonial da Diretoria Geral de Contabilidade do Municipio da Secretaria de Finangas;
e




VII - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Diretor da Divisio Administrativa 1

Financeira,
VIII - despachar regularmente com o Diretor da Divisio Administrativa e Financeira;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO 11l
DO SERVICO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO - SVFO

Art. 22- Compete ao Servigo Financeiro e Orgamentario:

I - emitir as solicitagdes de empenho;
11 - manter controle do saldo financeiro e orgamentario,

111 - acompanhar os gastos da Secretaria, visando fornecer subsidios para a elaboragio da
programag#o financeira ¢ do orgamento anual,

IV - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Diretor da Divisio Administrativa e
Financeira;

V - cumprir a legislagdo vigente e as instrugdes emanadas da Secretaria de Finangas:
VI - despachar regularmente com o Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira;

V11 - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO 1V
DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SVAP

Art. 23 - Compete a0 Servigo de Administragio de Pessoal:

1 - orientar os servidores em assuntos de natureza funcional;
11 - manter atualizados os assentamentos e registros funcionais dos servidores da Secretaria;
11l - efetuar o contrale ¢ o registro da freqiiéncia dos servidores;

1V - proceder a distribuigdo e o controle dos vales-transportes, extrato de pagamento e dos vales

alimentagio;

V - receber, movimentar e prestar informagdes sobre os processos administrativos relativos aos
servidores lotados na Secretaria;

VI - efetuar o cadastramento e o controle do pagamento dos estagiarios;

VII - cumprir a legislag@o de pessoal e as instrugdes emanadas da Secretaria de Desenvolvimento
Institucional e de Recursos Humanos,

VIII - despachar regularmente com o Diretor da Divisio Administrativa ¢ Financeira;

IX - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Diretor da Divisdo Administrativa ¢
Financeira;

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO IV
SECAQ1

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL E DE RECURSOS
HUMANOS - DPORH

Art. 24 - A‘DP'ORlH ¢ responsavel pela coordenagio técnica, acompanhamento e controle do
desempenho institucional e planejamento dos recursos humanos da PCR,

Art. 25 - Compete & Diretoria de Planejamento Organizucional e de Recursos Humanos:
I - propor e conduzir o processo de modemizagio administrativa da Prefeitura;
II - coordenar as agdes voltadas a otimizagao ldo desempenho institucional da PCR;

III - coordenar a elaboragéio de instrumentos de controle operacional no que se refere a produgio

documental, manuais e normas de procedimentos e emitir as instrugdes normativas
correspondentes; -



IV - coordenar o Sistema de Recursos Humanos e a gestdo do processo institucional no que tange
& execugiio das diretrizes e politicas emanadas de insténcias superiores;

V - promover reunides periodicas com as unidades subordinadas;

VI - despachar regularmente com o Secretirio;

VII - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades da Diretoria;
VIII - manter intercimbio direto com os demais 6rgdos;

[X - examinar e pesquisar propostas de criagdo, fusdo ou extingdo de unidades administrativas,
visando as agdes voltadas a otimizagio do desempenho institucional,

X - exercer outras atividades correlatas 4 natureza de suas competéncias, que forem atribuidas
pelo Secretario;

XI- cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO 1T

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL - DPPO

Art. 26 - O Departamento de Planejamento Organizacional, ¢ & unidade responsavel pela
definigio de normas, padrdes e estrutura de desempenho organizacional .

Art. 27 - Compete ao Departamento de Planejamento Organizacional:

I - definir periodicamente, normas e padrdes de desempenho orgenizacional das diferentes
unidades integrantes da PCR visando novas estruturas que melhor atendam is necessidades;

Il - conceber efou atualizar os documentos mormativos ¢ manuais que definam a estrutura
funcional, as préticas e procedimentos da PCR, em todos os seus niveis e segmentos;

I - apoiar, tecnicamente, as Secretarias e suas unidades na concepgio e montagem de
instrumentos e mecanismos visando a eficientizago do seu processo produtivo,

IV - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria de Planejamento Organizacional ¢ de
Recursos Humanos;

V - supervisionar e coordenar diretamente o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Departamento;

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;
VII - exercer outras atividades oénelatas 4 natureza de suas fun¢des, atribuidas pelo Secretario;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento

SUBSECAO 1
DA DIVISAO DE ESTUDOS ORGANIZACIONAIS - DIEO
Art. 28 - Compete a Diviséo de Estudos Organizacionais:

[ - executar, tecnicamente, a montagem de instrumentos e mecanismos visando a eficientizagdo
das Secretarias e suas unidades;

II - promover um esforgo simultdneo de todos os 6rgios ¢ pessoas, para conseguir um resultado
satisfatorio quando da implantagdo de novos procedimentos;

Il - detectar dificuldades de desempenho operacional, administrativo e de pessoal;
IV - controlar todo acervo patrimonial da Divisdo;

V - emitir pareceres e despachos de sua competéncia,

VI - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria,

VII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE NORMATIZACAOQ E PROCEDIMENTOS - DINP
Art. 29 - Compete a Divisdo de Normatizagéio e Procedimentos:

1 - promover a atualizagdo permanente da estrutura orgdnica funcional da Prefeitura e atuar na
dindmica de seus processos operacionais;

11 - analisar e emitir parecer técnico em assuntos relativos a estrutura organizacional;



111 - elaborar documentos definindo a estrutura organizacional, as responsabilidades e os métodos
e procedimentos administrativos;

1V - promover estudos de aprimoramento de Layout;
V - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento;

VI - emitir despachos nos documentos em tramitagio gue tratem de assuntos referentes & Divisdo
que dirige;

VII - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais e especificas;

VIII - Controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo;

IX - proceder a revisio, elaboragio, racionalizagdo e padronizagdo de formularios, fichas e outros
impressos da PCR;

ST,

X - apoiar as Secretarias no que concerne ao fornecimento de instrumental tecnol6gico necessirio
4 melhoria do seu desempenho, através da modernizagio de recursos institucionais;

X1 - elaborar instrumentos de organizagio interna das unidades intcgrantes da PCR;

XII - racionalizar as rotinas de trabalho;

XIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL - DPDO o
L

Art. 30 - O Departamento de Desenvolvimento Organizacional ¢ a unidade responsével pela
promogio de apoio necessario @ implantagio de medidas para melhoria do desempenho
instituciohal.

Art. 31- Compete ao Departamento de Desenvolvimento Organizacional:

I - participar da realizagio de estudos, pesquisas e levantamentos, com o objetivo de subsidiar a
formulagéio de estratégia de desempenho institucional, além de identificar, analisar e tratar os
focos de resisténcia as mudangas;

II - identificar os agentes de mudanga, de forma a favorecer o novo desempenho institucional;

111 - orientar e acompanhar as unidades e o corpo funcional integrante da PCR na implantagio de
norma e procedimentos organizacionais,

IV - propor medidas administrativas, que visem amenizar as situagdes de crise, face a mudangas
organizacionais;
V - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato;

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento; }

o

VII - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria,
VIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.
SUBSECAO I
DA DIVISAO DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO ORGANIZACIONAL - DIADO
Art. 32 - Compete a Divisfio de Avaliagio de Desempenho Organizacional:

I - identificar, analisar e tratar areas de conflito geradas quando das mudangas ocasionadas pelas
novas medidas institucionais adotadas;

IT - orientar os diversos érglos quanto s medidas administrativas adotadas para amenizar as
situagBes de crise;

III - conceber indicadores de avaliagdo de desempenho organizacional da PCR;

IV_ - executar outras atividades coirelatas & natureza das suas competéncias, que lhe sejam
atribuidas pelo seu superior imediato;

V - controlar todo o acervo patrimonial da Diviso;

V1 - cumprir ¢ fazer cumprir este Regimento .

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS - DPRH

Art.33-0 Departamento de Planejamento em Recursos Humanos ¢ a unidade responsével por
todos os atos pertinentes a Recursos Humanos, como concurso publico, alocag#o, remangjamento,

remo¢io e cessdo. :




Art. 34 - Compete ao Departamento de Planejamento em Recursos Humanos:

I - elaborar estudos e planos relativos a quantidade e qualidade dos recursos humanos necessérios
aos orgaos da PCR;

II - manter atualizados os assuntos especificos de recrutamento ( concurso plblico ), selegdo e
alocagiio de pessoal;

Il - formular diretrizes e montar um programa de agdo para dimensionamento do quadro de
pessoal da PCR;

IV - definir a lotagdo dos servidores, de acordo com seu perfil profissional;

V - estabelecer contatos com outras unidades do mesmo nivel, visando a dinamizagio dos
trabalhos, e manter o diretor informado sobre os resultados:

VI - elaborar relatorios sobre as atividades e/ou relatorios extras, solicitados pelos orgdos
superiores;

VII - elaborar e emitir parecer relativo & situagdo funcional do servidor a disposigao;

VIII - receber, encaminhar e lotar os servidores colocados & disposigdo da Secretaria, com o
objetivo de suprir a necessidade dos demais orgaos;

IX - definir normas e procedimentos para as situagdes de alocagio e remogio;
X - despachar regularmente com o Diretor da DPORH;
,_XI - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento,

~ Al - cumprir ¢ fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS - DIPRH
Art.35 - Compete a Divisdo de Planejamento em Recursos Humanos:

I - executar os planos relativos ao quantitativo de pessoal necessario ao funcionamento das
diversas areas da PCR;

11 - manter atualizado o quadro geral de pessoal da PCR;

I11 - manter atualizados os arquivos de documentagio relacionada com concurso publico, sele¢io
e alocagio de pessoal;

IV - encaminhar o servidor as unidades requisitantes, de acordo com seu perfil profissional,

V - encaminhar os servidores em processo de integra¢ao funcional & Diretoria de Capacitagao e
™ Desenvolvimento Social / Departamento de Desenvolvimento Social;

VI - despachar regularmente com o Diretor de Departamento;
VII - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE ANALISE DE
CARGOS, CARREIRAS E DESEMPENHO - DIACC
Art. 36 - Compete a Divisdo de Cargos, Carreiras e Desempenho :
1- elaborar planos de avaliagdo de cargos, carreiras e desempenho;

I - realizar estudos para identificagio dos fatores relevantes 4 adaptagdo e ao aumento da
eficiéncia dos Recursos Humanos da PCR, propondo medidas para atingir tais objetivos;

III - prestar, quando solicitada, orientagdo aos diferentes 6rgdos da PCR e aos servidores, visando
o adequado entendimento das medidas adotadas;

1V - elaborar, coordenar e acompanhar o processo de avaliagio do desempenho dos servidores da
PCR;

V. avaliar o0 processo de avaliagio de &empenho, e promover 0s ajustes necessarios;
VI - estabelecer e/ ou ajustar normas de classificagdo de cargos da PCR,

VII - elaborar, implementar e implantar planos de analise dos cargos ¢ carreiras;
VIII - avaliar os cargos e carreiras atualizando- os 4 nova realidade;

IX - desempenhar outras atividades correlatas & natureza das suas competéncias, que forem
designadas pelo seu superior imediato.



X - despachar regularmente com o Diretor do Departamento,

XI - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO V
SECAO I
DA DIRETORIA DE CAPACITAC;\O E DESENVOLVIMENTO SQCIAL - DCDS
Art.37 - A Diretoria de Capacitagio e Desenvolvimento Social ¢ a unidade de execugdo
programatica da SDIRH, que tem por responsabilidade implantar e implementar a politica de
recursos humanos da PCR, em seus subsistemas de Capacitagio de Pessoal ¢ Desenvolvimento
Social. -

Art. 38 - Compete a Diretoria de Capacitag@o e Desenvolvimento Social:

I - assessorar ao Secretario em matéria vinculada a promogdo de divulgagdo de agdes em
assuntos de natureza técnica pertinentes & Diretoria,

II -- analisar e emitir parecer sobre assuntos da Diretoria, que forem encaminhados, bem como
minutar documentos solicitados pelo Secretario;

III - promover a consolidagdo dos relatorios dos Departamentos dessa dirctoria, elaborando o
relatorio anual,

IV - elaborar as politicas de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal, higiene e
seguranca no trabalho, beneficios sociais, estagios entre outras;

V - supervisionar a execugio da politica de Capacitagdo e Desenvolvimento Social,
VI - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades da Diretoria;

VII -manter intercdmbio direto com os demais orgaos que fazem a PCR;

VIII - controlar todo o acervo patrimonial;

IX - despachar regularmente com o Secretario;

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SECAO 11

DO DEPARTAMENTO DE RECRUTAMENTO E CAPACITACAO DE
RECURSOS HUMANOS - DPRCRH

Art. 39 - O Departamento de Recrutamento e Capacitagao de Recursos Humanos € o orgio
responsivel pelas agdes relativas a politica de estagios e desenvolvimento de pessoal.

Art. 40 - Compete ao Departamento de Recrutamento ¢ Capacitagio de Recursos I lumanos:
I - propor e coordenar agdes de capacitagdo de Recursos Humanos,
II - propor e coordenar as ag3es inerentes a agilizagio de estagios;

III - propor agdes quec integrem o planejamento anual da Secrelaria, em consonincia com as
diretrizes gerais de Desenvolvimento Institucional;

IV - apoiar tecnicamente as Secretarias na formulagdo de seus programas de capacitagdo ¢
estagio;

V - supervisionar levantamentos de necessidade de treinamento anual, objetivando subsidiar e

compor & proposta de trabalho do Departamento;

VI - elaborar Programas de Capacitagiio do Servidor ( PAC ), visando um melhor desempenho
funcional, frente as atribuigdes dos cargos;

VII - montar a programagio mensal dos cursos junto aos coordenadores e instrutores;

VIII - realizar o controle dos cursos, no que se refere ao nimero de cursos realizados, treinandos
€ custos.

IX - analisar e solicitar o0 pagamento dos cursos realizados;

X - acompanhar o preenchimento das vagas de estagio e participar de reunides com supervisores
de estigio e estagijarios,

XI - supervisionar, acompanhar e coordenar o pleno funcionamento do Centro de Treinamento;
XII- reunir, periodicamente, os diretores de divisdo € os técnicos lotados no Departamento, com

o objetivo de avaliar o desempenho da equipe e as atividades em desenvolvimenio e por
desenvolver ;



XIII - despachar regularmente com o diretor da Diretoria;
X1V - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

XV - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE ESTAGIOS - DIE
Art.d1 - Compete & Divisio de Estagios:

1 - propor, implantar e coordenar as linhas gerais e a execugdo da politica de estagio no ambito da
PCR,

II - processar o levantamento permanente da disponibilidade e necessidade de absorgdo de
estégiarios nas diversas Secretarias;

III - realizar inscrigBes e recrutamento de estagiarios bem como a sele¢do destes, quando houver
necessidade;

IV - proceder s contratagdes e desligamentos dos estagiarios no dmbito da PCR, exceto das
Secretarias de Educagio e de Saide;

V - realizar treinamento introdutério aos estagidrios;

VI - manter um permanente acompanhamento de estagio junto aos supervisores e estagiarios,
VII - realizar a entrevista de desligamento dos estagiarios;

VIII - acompanhar o pagamento do seguro de acidentes ¢ folha de pagamento dos estagiarios;

IX - promover a articulagio permanente com as institui¢des de ensino superior superior para
montagem, cumprimento e adequagio dos planos de estagio;

X - manter intercimbio com as instituiges de ensino profissionalizante para firmar convénio de
cooperagdio técnica;

X1 - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo;
X1I - despachar regularmente com o Diretor do Departamento,
XIII - emitir despachos e pareceres pertinentes a area;

X1V - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SUBSECAO 11.
DA DIVISAO DE CAPACITACAOQ - DIC
Art. 42- Compete & Divisdo Capacitagao,

I - realizar o levantamento das necessidades de treinamento e elaborar, juntamente com o
Departamento, a Programagio Anual dos Cursos - PAC;

Il - operacionalizar a programagio de cursos, analisando, junto com o instrutor, o conteido
programatico proposto e os recursos institucionais a serem utilizados;

III - proceder avaliagio dos recursos realizados, junto aos treinandos;

IV - providenciar os certificados dos treinandos e a declaragéio dos instrutores,

V - providenciar a solicitagdo de pagamento dos cursos e enviar para o Departamento;

VI - elaborar relatorios dos cursos realizados e enviar ao Departamento, para registro de dados;
VII - cadastrar instrutores e entidades executoras de treinamento;

VIII - coordenar e operacionalizar o Projeto Educacional de Educagéio Basica, Ensino Supletivo
de 1° e 2° grau para funcionérios e dependentes;

IX - controlar todo o acervo patrimonial da Diviséo,

X - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

XI - cumprir e fazer cumprir este Regimento;
SUBSECAO INI

DO CENTRO DE TREINAMENTO - CT
Art.43 - Compete ao Centro de Treinamento:

I - viabilizar a base operacional de apoio logistico e a agenda da programagao de eventos de
treinamentos e capacitagdo, que integram a programagio anual,



II - viabilizar medidas que garantam o perfeito funcionanento de equipamentos, estrutura fisica e
material necessirio ao desenvolvimento dos programas de capacitago;

III - propor apoio logistico a0 Coordenador, Instrutores e Auxiliares, durante a realizagio dos

cursos,

IV - solicitar a0 Departamento de Administragio Setorial - DAS, material necessario para o
Centro e para os cursos e eventos, de acordo com a Programag&o Anual de Cursos;

V - controlar as reservas das salas de aula para os cursos/ eventos ¢ também empréstimos de
equipamentos para uso intermo e exteno;

VI - controlar a frequéncia, escala de férias, pagamento e vale-transporte do pessoal do Centro;
VII - supervisionar as atividades dos funcionérios do Centro de Treinamento;

VIII - fazer manutengdo e conservagiio de todo o patrimdnio fisico e material;

IX - manter um permanente intercimbio com a Divisdo de Capacitagio;

X - controlar todo o acervo patrimonial do Centro de Treinamento;

X1 - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento,

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - DPDS'

Al

Art.44 - O Departamento de Desenvolvimento Social - DPDS, ¢ a unidade responsavel pelas
acdes relativas & politica de desenvolvimento social e beneficios sociais.

Art. 45 - Compete ao Departamento de Desenvolvimento Social:
I - promover uma politica que proporcione uma melhor qualidade de vida aos servidores da PCR,;

II - planejar, elaborar, organizar, propor e executar projetos na area social, visando a melhoria da
vida biopsicossocial do servidor;

III - coordenar a implantagiio de programas que visem a seguranga no trabalho e saide do
trabalhador, preservando sua integridade fisica, visando garantir a melhoria da qualidade de vida
do servidor; .

IV - planejar, propor, coordenar e implantar uma politica de beneficios para os servidores da

PCR;

V - reunir, periodicamente, os Diretores de Diviséio e Técnicos lotados no Departamento, com o
objetivo de avaliar o desempenho da equipe e as atividades desenvolvidas e a desenvolver,

VI - supervisionar o funcionamento de todas as areas do Departamento, fazendo os -~
encaminhamentos necessarios; i

VII - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria;
VIII - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE BENEFICIOS E SERVICO SOCIAL - DIBE
Art. 46 - Compete a Divisdo Beneficios e Servigo Social:

1 - planejar, elaborar, propor, organizar e executar projetos na drea social que proporcionem
melhorias da qualidade de vida ao servidor,

II - promover campanhas educativas de modo que favoregam os servidores com informagdes
necessarias a sua vida, saiude e bem estar;

III - manter programa de atendimento a servidores em fase de pré-aposentadoria, sensibilizando ¢
compatibilizando fatores profissionais, econdmicos e sociais;

IV - estabelecer contato com instituigdes comerciais, culturais e de lazer, objetivando o
desenvolvimento das atividades do Programa de Servigos e Lazer da PCR;

V - orientar os servidores com problemas que envolvam o aspecto biopsicossocial,
VI - formular propostas para implantagdo e execugdo de programas que beneficiem os servidoresy
VII - apoiar as a¢des do grupo de Alcodlicos Andnimos - AA-PCR:

VIII - despachar rcsmlarmenEc com 0 Diretor do Departamento;



IX - controlar todo o acervo patrimonial da Divisio;

X - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO -DSMT
Art. 47 - Compete & Divisdio de Seguranga e Medicina do Trabalho:
I1- estabelecer diretrizes e implementar medidas concernentes & seguranca e saide do trabalhador,
de forma a garantir a melhoria da produtividade na PCR, aliada & preservagdo da integridade fisica
do trabalhador, '

Il - cumprir a Legislagdo ¢ as normas de Seguranca ¢ Medicina do Trabalho relativas a saide e a
vida do servidor;

LI - propor a adogio de medidas preventivas de seguranga e saide, para os locais de trabalho e o
desempenho das atividades laborais dos servidores que estdio expostos aos riscos ambientais;

IV - sugerir e oferecer subsidios para os convénios de cooperagdo técnica com outras instituigdes
ligadas & Seguranca e Medicina do Trabalho,

V - determinar, especificar e treinar os servidores, em seus locais de trabalho, quanto ao uso dos
equipamentos de protegdo coletiva ( EPC's ) e/ou individuais ( EPI's ),

VI - programar e acompanhar os exames médicos periddicos, obrigatérios, dos servidores da
- PCR;

VII - reunir periodicamente técnicos e estagiarios, a fim de avaliar o desempenho das agGes ¢
propor normas e tarefas a serem executadas para a maximizagio dos resultados;

VII - requisitar e controlar a distribuigio de material de- expediente necessirio ao
desenvolvimento das agdes; |

IX - atender e dar pareceres técnicos a servidores municipais em assuntos pertinentes a
seguranga, insalubridade e/ou risco de vida,

X - integrar agGes da DSMT aos demais 6rgéios da PCR. envolvidos com os programas que
contemplam a seguranca e saide dos servidores;

X1 - inspecionar e manter controle permanente dos locais e/ou atividades dos servidores que sio
caracterizados como insalubres e/ou periculosos;

XI[ - emitir laudos técnicos periciais dos locais de trabalho e das alividades laborais dos
servidlores para a concessdo, alteragdo, cancelamento e incorporagio da gratificagdo de
insalubridade e/ou risco de vida;

= X1l - promover e supervisionar estagios para técnicos de seguranga do trabalho;

X1V - implantar e supervisionar programas de seguranga e medicina do trabalho, a titulo de
cooperagdo técnica, nas instituigdes que mantém ligagdo com a PCR,

XV - elaborar relatorios sobre agdes desenvolvidas na Divisiio;
XVI- despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;
XVII - controlar todo o acervo patrimonial da Divisio,

XVIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento,

SUBSECAO LI
DA DIVISAQ DE ASSISTENCIA MATERNO INFANTIL - DAMI
Art, 48- Compete & Divisao de Assisténcia Materno Infantil:

I - acompanhar o desempenho dos subordinados, ligados @ Divisdo, visando 2 otimizagao do
alendimento;

li - representar a DAMI em assuntos especificos, em atos publicos ¢ nas relagbes com outros
odrgdos e estabelecimentos;

111 - participar da elaboragdo, acompanhamento e avaliagio do planejamento global da DAMI;

IV - supervisionar o desenvolvimento das atividades didrias, dos progranus elaborados
objetivando corregdes e ajustes necessérios;

V - controlar inscrigdes e permanéncias das criangas na creche, junto as unidades;

VI - promaver encontros com os pais/responsiveis, visando a uma melhor integragdo com a

creche;



VII - indicar servidores lotados na Divisao para participar de treinamentos, objetivando melhorar o
seu desempenho;

VIII - convocar e coordenar reunides, quando necessario com os servidores das ypigades sob sua
supervisio,

IX - avaliar estagiarios encaminhados pelo DCRH na area de educagdo infantil para exercer suas
fungdes na DAMI;

X - propiciar meios para por em pratica os métodos de vigilancia sanitaria e de profilaxia, visando
a dar condigbes para prevengio de doengas na creche;,

XI - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo;
XII - despachar regularmente com o diretor do Departamento;

XIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO 1V
DO SERVICO DE ALEITAMENTO MATERNO INFANTIL - SAMI
Art. 49 - Compete ao Servigo de Aleitamento Materno Infantil:

I - promover reunides e palestras, objetivando estimular o aleitamento natural, orientando as médes
com relagdo 4 amamentagdo e & saide dos filhos;

II - supervisionar ¢ distribuir equitativa e compativelmente as tarefas a serem executadas pelos
servidores que lhe sdo diretamente subordinadas;,

I11 - inscrever, matricular e atender as funcionarias-maes, gestantes e nutrizes;
IV - desenvolver agdes integradas voltadas & saide da mulher ¢ da crianga;

V - acompanhar e orientar as maes a época do desmame;

VI - supervisionar a unidade quanto ao aspecto de seguranga e higiene;

VII - supervisionar o preparo de formas lacteas e complementagdo de outros alimentos para as
criangas, conforme prescrigdo dietética,

VIII - controlar todo o acervo patrimonial do Servigo;
IX - despachar regularmente com o Diretor da Divisdo,

X - cumprir ¢ fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO V
DO SETOR DE CRECHE - STC
Art. 50 - Compete ao Setor de Creche:

I - criar condigdes de desenvolvimento dos aspectos fisico,intelectual e emocional, visando sua
interagdo social e preparagdo para o ingresso no pré-escolar,

11 - propiciar a socializagio da crianga, permitindo-lhe adquirir dominio pessoal, seguranga social e
efetiva vivéncia interpessoal;

IIl - dar a crianga tratamento condigno, independente de qualquer sectarismo, visando formas
auténticas e humanas da vida;

IV - ofereccer & criunga condigdes para crescer com saide, propiciando-lhe alimentagio ¢
recrea¢do adequada;

V - promover a interago e participagdo da familia no processo educativo;

VI - supervisionar as rotinas diarias, assegurando o bom funcionamento da programagéo;
VII - controlar todo o acervo patrimonial do setor;,

VIII - despachar regularmente com o Chefe do Servigo;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO I
Art, 51 - A Diretoria de Administragio Geral, 6rgdo de atuagdo instrumental, é 4 unidade da

SDIRH responsavel pela supervisio das atividades de apoio administrativo e controle do pessoal
da PCR.



| Art.52- Compete & Diretoria de Administragdo Geral :
[ - gerir o processo de pagamento e registro de todos os servidores da PCR;
11 - prover os servigos de distribuigdo, duplicagio de ducumentos e de reprografia a SDIRH;

II - manter permanente contato com o orgidos de Recursos Humanos da Administragao Indireta
sobre o cadastro funcional e financeiro de seu corpo funcional;

1V - representar o Secretério, quando indicado em solenidades e reunides, ou eventos relativos a
sua drea de atuagio,

V - reunir periodicamente os Diretores subordinados a fim de avaliar o desempenho das atividades
e propor normas e procedimentos a serem executadas para maximizagdo de vesultados da
Diretoria;

VI - elaborar relatorios sobre as atividades e/ou relatorios extras solicitados pelo Secretério;

VII - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais € especificas;

VIII - estabelecer contatos com outros 6rgdos, principalmente as DAS, visando dinamizagdo dos
trabalhos;

IX - desempenhar outras atividades correlatas a natureza das suas competéncias, que lhe forem
atribuidas pelo seu superior imediato.

X - despachar regularmente com o Secretario;

X1 - supervisionar, controlar e distribuir equitativa e compativelmente as atividades dos servidores
que lhes séo diretamente subordinados;

XII - supervisionar e coordenar todas as informagoes sobre registro funcional e pagamento, dos
servidores ativos e inativos;

X111 - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos a sua area de atuagdo;

XIV - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagdo;

XV - cumprir e fazer cumprir este Regimento.
SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO FUNCIONAL - DPRF

[ Art. 53- O Departamento de Registro Funcional, ¢ a unidade responsavel pela execugdo dos
registros e controle de pessoal da PCR.

Art. 54 - Compete ao Departamento de Registro Funcional:

I - prestar assessoramento direto 4 Diretoria de Administragdo Geral, em assuntos especificos de
controle funcional ;

| : = ¢ ) i e ta - i ; 5
| II-prestar informagdes ¢ orientagdes sovre os reyistros funcionais as demais Secretarias e Orgaos
de Administragdo Indireta, através da Diretoria,

11T - emitir informagées sobre controle funcional, de competéncia de seu Departamento ou por
delegagdo, conferida expressamente pelo Diretor da Diretoria;

IV - despachar, regularmente, com o Diretor da Diretoria sobre assuntos ligados ao registro
funcional;

V - reunir, periodicamente os seus subordinados a fim de avaliar o desempenho das atividades e
propor mormas e procedimentos a serem executadas para maximizagio de resultados do
Departamento,

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

VII - elaborar relatorios sobre as atividades efou relatorios extras solicitados pelo Diretor da
Diretoria,

VIII - proper medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais e especificas;

IX - estabelecer contatos com outros orgdos, visando a dinamizagdo dos trabalhos;

X - supervisionar ¢ coordenar todas as informagdes sobre registro funcional dos servidores ativos
€ inativos;

XI - compatibilizar a escala de férias anual dos servidores lotados no Departamento;
XII - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos a registro Huncional,
XIII - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagav,
XIV - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento;

XV - cumprir e fazer cumprir este Regimento.




SUBSECAO I
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRACAO DIRETA - DICAD
Art, 55- Compete a Divisdo de Cadastro da Administragdo Direta:

I - efetuar os registros e controle de admissdo, progressio funcional, enquadramento,
desligamento, frequéncia, férias e demais informagdes sobre os servidores da PCR,;

II - estudar a organizagio e funcionamento das atividades de sua competéncia, avaliando-as,
permanentemente, propondo medidas para o seu constante aprimoramento;

I - organizar e manter permanentemente atualizadas o cadastro de pessoal, e a legislagio
referente a pessoal;

1V- prestar informagdes sobre processos e documentos de registro funcional dos servidores
ativos e os inativos;

V - elaborar relatorios sobre as atividades e/ou relatorios extras solicitados;

VI - preparar, para apreciagio do Diretor do Departamento, a escala de férias anual dos servidores
lotados na Divisdo;

VII - desenvolver, conjuntamente com sua forga de trabalho, todas as atividades correlatas ao
cadastro da Administragio Direta, especificamente as que tratam dos seguintes assuntos:

a ) controlar e informar sobre gratificagio de atividade por tempo de servigo, licenca
prémio, aposentadoria por tempo de servigo, extrato funcional e afastamento
( temporario e permanente ),

b ) atualizagdo da ficha funcional, inclusive faltas e licengas médicas, <
¢ ) arquivamento da documentagio funcional;

d ) atualizag@o dos modulos do cadastro funcional, através do terminal de computador;

e ) emitir certiddes narrativas.

VIII - reunir, sistematicamente, os servidores a fim de avaliar o desempenho das atividades
especificas e propor normas e tarefas a serem executadas para maximizagio de resultados dos
Servigos,

IX - requisitar e controlar a distribuigio de material de expediente necessario ao desenvolvimento
das unidades administrativas sob sua supervisio;

X - controlar todo acervo patrimonial da Divisdo,

XI - supervisionar e coordenar, sistematicamente, todos os registros, informagoes e pareceres
emitidos pela unidade,

XII - estabelecer contatos com outras unidades administrativas visando a dinamizagiio dos
trabalhos;

L

X1II - supervisionar e distribuir equitativa e compativelmente as tarefas a serem executadas pelos
servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

X1V - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagdo;

XV - atender ao plblico interno e externo em assuntos relativos ao cadastro dos Servidores;

XVI - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO II
DO SERVICO DE INFORMACAO AO SERVIDOR - SVIS
Art. 56- Compete ao Servigo de Informagéo ao Servidor:
1 - prestar assessoramento direto ao Diretor da Divisdo de Cadastro da Administragio Direta;
II - prestar informagdes sobre processos e documentos de pagamento ¢ cadastro dc servidores;

I - despachar, regularmente, com o Diretor da Divisdo sobre assuntos ligados ao Servigo de
Informagéo ao Servidor;

1V - elaborar relatorios sobre as atividades exercidas no Servigo e/ou relatorios extras solicitados;

V - propor ao Diretor da Divisio modificagdes e corregdes nos procedimentos administrativos,
tendo em vista a permanente necessidade de otimizagdo dos servigos elaborados;

VI - desenvolver, conjuntamente com sua forga de trabalho, todas as atividades correlatas,
especificamente as que tratarem dos seguintes assuntos:

a ) Controle em langamento nas fichas funcionais e respectivos livros da
movimentagdo do servidor;



|

b) Controle dos funcionérios falecidos e aposentados;

¢ ) Atualizagio dos modulos de controle funcional como: dependentes, tempo
de servigo, férias, afastamento, licenga prémio, etc., automatizadas ou ndo;

d) Acompanhamento do Diario Oficial dos Processos, Portarias, Instrugdes de
Servigo, Decretos e Leis;

e ) Elaboragdo de quadros estatisticos de contratagio/demissdo/aposentadorias e
falecimentos;

f ) Controle dos dependentes para saldrio-familia, imiposto de renda e beneficios;

VII - reunir, sistematicamente, os servidores, a fim de avaliar o desempenho das atividades
especificas e propor normas e tarefas-a serem exccutadas para maximizagio de resultados e
§ervigos;

VIII - controlar todo acervo patrimonial;

IX - supervisionar e distribuir equitativa e compativelmente as tarefas a serem executadas pelos
servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

X - propor medidas administrativas, conforme o caso, quande-dp descumprimento das normas
gerais e especificas;

XI - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos 4 sua area uc uagio;

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO 111
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRACAO INDIRETA - DICAI
Art. 57 - Compete a Diviséo de Cadastro da Administragio Indireta:

| - prestar, quando necessério, informagdes sobre processos ¢ documentos de registro funcional
dos servidores;,

II - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento sobre assuntos ligados ao
cadastro;

1l - elaborar relatorios sobre as atividades exercidas e/ou relatérios extras solicitados;

IV - propor ao Diretor modificagdes e corregdes nos procedimentos administrativos, tendo em
vista a permanente necessidade de otimizag@o dos servigos elaborados;

V - controlar todo o acervo patrimonial da Divisio;

VI - reunir, sistematicamente, os servidores, a fim de avaliar o desempenho das atividades
especificas e propor normas e tarefas a serem executadas para maximizagiio de resultados dos
servigos;

VII- coordenar, sistematicamente, todos os registros, informagdes e pareceres emitidos;

VIII- supervisionar e distribuir, equitativa e compativelmente, as tarefas a serem executadas
pelos servidores que lhe sio diretamente subordinados;

(X - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais ¢ especificas;

X - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagio;
XI - atender ao publico interno e externo em assunto relativos a sua area

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SECAO I
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DE PESSOAL - DPFP

Art. 58 - O Departamento Financeiro de Pessoal, ¢ a unidade responsavel pela claboragdo da folha -
de pagamento da administragdo direta ( ativos, inativos, pensionistas, beneficidrios e estagiarios ).
Ant. 59 - Compete ao Departamento:

|- prestar assessoramento direto 4 Diretoria de Administragdo Geral, em assuntos especificos de
controle financeiro da folha de pagamento;

11 - prestar informag@es sobre os registros ﬁmﬁceiros de pessoal as demais Secretarias, quando
solicitado pela 4rea competente; ;

[l - supervisionar e coordenar, sistematicamente , & guarda das fichas fiinanceiras, extratos de
Pigamento e a documentagiio complementar do processo de pagamento;



IV - supervisionar diretamente a emissio e o envio aos drgdos competentes ¢ dos relatorios: IR,
PIS/PASEP e outros similares ;

V - emitir informagdes e controle de pagamento de pessoal, por solicitagio do Secretario;

VI - reunir, periodicamente, os seus subordinados, a fim de avaliar o desempenho das atividades ¢
propor normas e procedimentos a serem execulados para maximizagio de resultados do
Departamento;

VII - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento;

VIII - estabelecer contatos com outros 6rgaos, visando dinamizagio dos trabalhos;

IX - supervisionar, controlar e distribuir equitativa e compativelmente as atividades dos servidores
que lhe sdo diretamente subordinados;

X - supervisionar e coordenar todas as informagdes sobre Registro Financeiro dos Servidores
ativos, inativos, pensionistas e beneficiarios;

XI - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria;

XII - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos a area Financeira;
XIII - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagio;

XIV - executar a folha de paganmentos da extinta Fundagio Guararapes;

XV - preslar informagdes e fechamento contabil junto a Secretaria de Finangas:;

XVI - manter contato junto a EMPREL, com analistas, operagdo e produgio para processamento
da folha de pagamentos;

XVII - cumprir e fazer cumprir este Regimento

SUBSECAO 1
DA DIVISAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO - DICP
Art, 60- Compete a Divisio de Controle de Pagamento:

I - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento Financeiro de Pessoal em assuntos
especificos de controle de pagamento;

Il - propor ao Diretor do Departamento modificagdes ou corregdes na rotina da folha de
pagamentos;

I11- prestar informagdes sobre os registros financeiros de pessoal a Secretaria de Finangas;

1V - emitir informagdes sobre controle financeire de pessoal de competéncia de sua Divisiio ou
por delegagdo, conferida expressamente pelo Departamento;

V- supervisionar a execugdo da folha de pagamentos ( Ativos, Inativos, Pensionistas, Beneliciarias
e a extinta Fundagdo Guararapes);

VI- supervisionar as datas de envio ¢ a distribuigiio de relatorios (prévia, on-line, cte ) unmdm
pela EMPREL, relativos a folha de pagamentos,

VII- supervisionar as datas de emissdo e digitagdo de boletins financeiros e eventuais alteragdes,
com base no cronograma,

VIII- supervisionar e conferir os calculos das licengas-prémios dos inativos, quando de sua
aposentadoria;

IX- controlar o relatério de mudanga de lolagio;

X - supervisionar o0 médulo de pagamento de Beneficiaria;

X1 - controlar todo o acervo patrimonial da Divisio,

XII - despachar regulz.rm_ente com o Diretor do Departamento;

XIII - atender publico interno ¢ externo.

XIV - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SUBSECAO 11
DO SERVICO DE PAGAMENTO ATIVO - SVPA

Art.61 - Compete ao Servigo de Pagamento Ativo: L

[ - prestar assessoramento ao Diretor da Divisao em assuntos especificos de pagamento dos
ativos;



- .diatrl'bﬁir e supervisionar a execugdo das portarias publicadas no Didrio Oficial, relativas a
pagamento;

[11 - receber e distribuir os documentos relativos a pagamentos;

1V - conferir as prévias (relatorio) relativas a alteragGes financeiras;
"V - prestar informagdes sobre processos em tramitagio;

VI - despachar regularmente com o Diretor da Diviséo;

VII - controlar todo o acervo patrimonial do Servigo;

VIII - atender publico interno e externo;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SUBSECAO 111

DO SERVICO DE PAGAMENTO DE INATIVOS - SVPI

Art, 62 - Compete ao Servigo Pagamento de Inativos:

[ - prestar assessoramento ao Diretor da Divisio em assuntos especificos de pagamento dos
inativos e pensionistas,

I1 - prestar informagdes sobre processos em tramitagio;

III - executar o pagamento dos inativos e pensionistas;

IV - executar todos os processos relativas a aposentadorias, licengas-prémios, abono-familia, etc.;
V - executar todos os formularios de informagBes de ex-servidores (falecidos) junto ao IPSEP;

VI - distribuir e executar as aposentadorias através do Didrio Ofigiaf;

V11 - cumprir as normas administrativas e financeiras, conforme determinar a Dirego;

VIII - reunir periodicamente sua equipe de tmbqlho para avaliar o desempenho de cada integrante;
IX - despachar regularmente com o Diretor da Divisdo,

X - controlar todo o acervo patrimonial do Servigo;

X1 - atender publico intemno e externo.

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento;

SUBSECAO 1V
DA DIVISAO DE CONTROLE DE QUALIDADE - DICQ
Art. 63 - Compete & Divisdo de Controle de Qualidade:

1 - manter sob sua guarda os extratos de pagamento, bem como sua conferéncia e distribuigdo as
Secretarias;

11 — manter contato com os bancos, sobre assunto da sua area;

111 — prestar informagGes sobre processos e documentos de pagamento dos servidores da ativa,
inativos, pensionistas, beneficiarios e estagiarios;

1V - despachar, regularmente, com o Diretor do Departumento sobre assuntos ligados a sua area;

V - desenvolver, conjuntamente todas as atividades correlalas com controle de qualidade:

a ) Emissio de oficios a0 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE ,
quando solicitado;

b ) Chancelamento dos cheques dos estagiarios;

¢ ) Recebimento dos extratos de pagamento nio recebidos pelos servidores das
Secretarias;

d ) Emissdo de oficios ao Banco do Brasi, solicitando bloqueio de pagamento e
extorno dos créditos & PCR;

¢ ) Emisséo de oficios ao Banco do Brasil, solicitando bloqueio de conta

f ) Emissio de oficios ao Departamentc de Contabilidade informando os
créditos estornados pelo pelo Banco do Brasil;




VI - estabelecer contatos com outras unidades administrativas visando a dinamiza¢@o dos.
trabalhos;

VII - atender publico interno e externo;

VIII - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais e especificas;

IX - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X - receber da EMPREL todos os extratos de pagamento dos servidores da ativa, inativos,
pensionistas, beneficiarios e estagiarios, e relagio de assinaturas para distribuigéo,

XI - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo;

X1 — cumprir e fazer cumprir este Regimento,

SUBSECAOQ V
DA DIVISAO DE OBRIGACOES SOCIAIS - DIOS
Art. 64- Compete i Divisdo de Obrigagdes Sociais:

I - prestar assessoramento direto ao Diretor do Depmnmento em assuntos especificos relativos &
area de obrigagBes sociais;

11 - prestar informagBes sobre processos e documentos que envolvam as obrigagdes sociais dq'
servidores ativos e inativos;

111 - elaborar relaténos sobre as atividades exercidas e/ou relatorios extras solicitados pelo
Diretor;

IV - propor ao Diretor do Departamento modificagdes face & permanente necessidade de
otimiza¢@o dos servigos elaborados;

V - cadastrar as alteragdes de dados pessoais - PASEP e prestar informagdes sobre PIS / |
PASEP/FGTS ; |

VI - reunir, sistematicamente, os servidores a fim de avaliar o desempenho das atividades
especificas e propor normas e tarefas a serem executadas para maximizagio do resultado dos
servigos; |

VII - supervisionar, sistematicamente, 1odos os registros, informacdes e pareceres emitidos pela
unidade;

VIII - estabelecer contatos com outras unidades visando a dinamizagéo dos trabalhos; '-i

IX - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das nonmi,.i‘
gerais e especificas; '
X - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagdo;

XI - despachar regularmente com o Diretor do Departamento,

XII - receber da EMPREL listagens de cesta basica e vale transporie para distribuigo, listagens
de margem consignavel de servidores ativos e inativos e listagens de consignagdes ( conferéncias
e fechamento );

X1V - cadastrar e controlar a distribuigio de vales-transportes e cesta basica;

XV - controlar o sistema de consignagéio e averbar;

|
XVI - providenciar auxilio funeririo em caso de falecimento do servidor, abmngendo |
preenchimento formulario IPSEP / SEGUROS. 1 :

XVII - atender pablico interno e externo; |

XVIII - cumprir ¢ fazer cumprir este Regimento;

SUBSECAO VI
DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR - SVAS -
Art.65 - Compete ao Servigo:

1- prestar assessoramento direto ao Diretor da Divisdo;

11 - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas no servigo e/ou relatorios extras solicitados;

- et x
Ty,

111 - distribuir vales-trasnportes;




IV - prestar informagdes sobre PIS / PASEP,
V - atender publico interno e externo, prestando informagdes sobre as atividades inerentes a area,
VI -controlar todo o acervo funcional do servigo;

V11 - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SECAO 1V
DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO - 1. AA

Art. 66 - O Departamento de Apoio Administrativo ¢ a Unidade responsavel pela prestagdo de
assisténcia administrativa e execugio dos servigos de apoio administrativo & SDIRH.

Art. 67 - Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

I - prestar assessoramento direto ao Diretor. em assuntos especificos de comunicagdo e
documentagio;

11 - prestar informagdes sobre o sistema PPCA - Plano Padrdo de Comunicagdo Administrativa,
as demais Secretarias;

111 - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas e/ou relatorios extras solicitados pelo Diretor
da Diretoria;

1V - propor ao Diretor da Diretoria modificagdes para a otimizagao dos servigos elaborados;

V - desenvolver, conjuntamente com sua forga de trabalho, todas as atividades;

V1 - reunir, sistematicamente, os servidores, a fim de avaliar o desempenho das atividades
especificas e propor normas e tarefas a serem executadas para maximizagao de resultados dos
Servigos;

VII - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento;

VIII - estabelecer contatos com outras unidades, visando a dinamizagiio dos trabalhos,

IX - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do descumprimento das normas
gerais e especificas;

X - exercer atividades correlatas no seu campo de atuagio;
XI - despachar regularmente com o Diretor da Diretoria;

XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

SUBSECAO |

DA DIVISAO DE PROTOCOLO GERAL - DIPG
Art, 68- Compete a Divisio de Protocolo Geral:
1 - receber, protocolar, efetuar a triagem e distribuir a correspondéncia enviadas i PCR;
11 - despachar regularmente com o Diretor do Departamento,
111 - receber processos de funcionarios e contribuintes,
1V - fornecer Comprovante de Entrada de Processos - CEP aos funcionarios e/ou coytribuintes,
V - remeter os processos aos setores competentes através de Guia de Processos - GP,
VI - expedir convites aos requerentes, referentes aos processos em exigéncia,

V11 - informar aos funcionirios e contribuintes as solicitagGes feitas atraves de processos, por
terminal de computador;

VIIT - manter o controle dos processos em andamento através dos relatorios semanais emitidos
pela EMPREL, os quais s3o remetidos as diversas Secretarias da PCR;

1X - remeter malote e as comespondeéncias recebidas aos 1uais diversos Orgaos,
X - atender publico interno e externo,

B

B XI - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao:

i XII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.




SUBSECAO 11
DO SERVICO DE BIBLIOTECA - SVB
‘Art, 69- Compete ao Servigo de Biblioteca:
1 - receber jornais, copias de portarias e seus anexos, Leis ¢ Decrelos;
11 - colecionar jornais recebidos;
11I - encadernar Diarios Oficiais do Estado e Municipio, Portarias, Leis e Decretos;

1V - elaborar relatorios anuais das atividades realizadas;

V - desenvolver todas as atividades correlatas com a Biblioteca;
V1 - atender piiblico interno e externo;

VII - controlar todo o acervo patrimonial do Servigo;

VIII - despachar regularmente com o Diretor da Divisio;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regimento

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE MICROFILMAGEM - DIM
Art. 70 -Compete & Divisdo de Miciofilmagem:

I - microfilmar, guardar e conservar os microfilmes do acervo documental da PCR e orgac
indiretos;

[I - desenvolver todas as atividades correlatas com Reprografia ¢ Microfilmagem;
[1I - reproduzir copias;

1V - elaborar pequenas encadernagdes e servigos de guilhotinas;

V - supervisionar e distribuir compativeimente as tarefas dos seus subordinados;
VI - elaborar, supervisionar projetos e programas de microfilmagem,

VII - assinalar documentos legais exigidos por lei especifica;

VIII - prestar informagdes sobre assuntos relativos a microfilmagem,

1X - fazer levantamentos de documentos nos orgdos, quando solicitados;

X - elaborar relatérios de atividades, periodicamente, ou quando solicitados,

XI - requisitar ¢ controlar a distribuigio do material de expudiente necessario ao desenvelvimen
das atividades da unidade;

XII - cumprir cronograma de execugdo dos servigos de microfilmagenn,
X111 - atender publico interno e externo;

XIV - despachar regularmente com o Diretor do Departamento. .

XV - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo,

XVI- cumprir e fazer cumprir este Regimento

SUBSECAO LV
DA DIVISAO DE ARQUIVO GERAL - DIAG
Art. 71 - Compete a Divisdo de Arquivo Geral:
I - selecionar, identificar , classificar, guardar e conservar 0 aceno documental da PCR;

I1 -zelar pela conservagio e manutencdo do acervo documental da PCR, fazendo com que suz
publicagdes obedegam as normas nacionais de divulgagdo de trabalhos lécnicos;

Il - Mdm todas as atividades correlatas com 0 arquivo geral;
IV - arquivar petigdes de toda a PCR, codificadas e numeradas;

V . arquivar oficios da Comissio Central de [nquérito, termos adilivos  outros,




VI - remeter documentos quando solicitados por CI/ SP;

VII - registrar peti¢des em fichas,

VIII - codificar e numerar fichas das peti¢des;

IX - atender publico intemo;

X - providenciar anexagdo de petigdes,

X1 - despachar regularmente com o Diretor dn-Dspartameutu;
XII - controlar todo o acervo patrimonial da Divisdo,

X111 - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 72 - Poderio ter exercicio na PCR servidores efetivos ou contratados de orgéo e entidades

da Administragdo direta ou indireta, Federal, Estadual e Municipal, postos & disposi¢do, por prazo

determinado, observado quantitativo de lotagdo de cada orgdo da PCR.
i

Art. 73 - A PCR podera manter estudantes de nivel superior, profissionalizante, ou técnicos de 2°

grau, em regime de estagio, de acordo com as normas municipais que regem a matéria.

Art. 74 - As Diretorias, os Departamentos, as Divisdes e Servigos da Estrutura Organizacional da
SDIRH serio dirigidos por Diretores e Chefes, nomeados pelo Prefeito, para o exercicio de cargos
comissionados e fungdes de confianga.

Art. 75- Os casos omissos no presente Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de
Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos.

Art. 76 - O Presente Regimento Interno entrara em vigor a partir desta data.

Art. 77 - Revogam-se as disposigdes em contrario, ey )



