DECRETO N*® 19,196 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2002

EMENTA: APROVA O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO, DEFININDO SUA ESTRUTURA ORGANICA,

O Prefeito do Recife, no uso de suas atribuigGes, que lhe sio conferidas
pelo arl.54, inciso IV da Lei Organica do Municipio do Recife, e com funda-
mento na Lei n®16.662 de 13 de junho de 2001,

DECRETA:

Art. 1% - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Administragio
- SAD, na forma estabelecida no Anexo | deste Decreto.

Art. 27 - As unidades administrativas que compbem a estrutura organiza-
cional da Secretaria de Administragdo, demonstrada no Anexo |l -
Organogramas, serao dirigidas pelos titulares dos cargos de provimento em
comiss&o de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito e pelos servidores
designados pelo Prefeito para exercer as fungbes gratificadas, privativas de
servidores publicos, conforme tabela constante do Anexo Il - Relagdo de
Cargos Comissionados e Fungbes Gralificadas, deste Decreto;

Art. 3% - Fica exlinlo o Conselho de Polilica de Administragdo e
Remuneragao de Pessoal, sendo sua competéncia transferida automalica-
menle para Mesa Municipal de Negociagdo;

An. 4% - Este Decrelo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-
se as disposi¢des em conlrario.

Recife, 2B de fevereiro de 2002

Joao Paulo Lima e Silva
Prefeito

Danilo Jorge de Barros Cabral
Secretdrio de Administragdo

Bruno Ariosto Luna de Holanda
Secretario de Assuntos Juridicos em exercicio

DECRETO N® 19.196/2002 - ANEXO | }
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

TITULO |
CAPITULOI
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1? - A Secretaria de Administragdo - SAD, é drg&o superior subordina-
do diretamente ao Gabinete do Preleilo, constiluindo o nicleo central do sis-
tema de Recursos Humanos do Governo Municipal.

Art. 2° - Sdo atribuigbes da Secretaria de Administracéo-SAD:
| - planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de recursos humanos
da administragao direta e indireta;



Il - desenvolver estudos e coardenar projetos de modemizac2o administrativa;
Il - planejar e execular a politica de treinamento & desenvolvimento de
recursos humanos;

IV - coordenar a aplicag&o da politica de carreiras e remuneracio dos servi-
dores publicos municipais:

V - representlar o Poder Executivo na Mesa Municipal de Negociagdes, jun-
tamente com as secretarias de Governo, Financas, Assuntos Juridicos,
Planejamento, Servicos Publicos, Educagdo, Sadde e Orcamento
Participativo.

TiTULO NI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Ar. 3% A Secretaria de Administragdo - SAD, compde-se dos seguintes
Orgaos: _

| - GRGAO COLEGIADO

1.1 Sisterna Permanente de Negociagdes Coletivas

Il - ORGAOS DE DIREGCAO SUPERIOR:

1.1 Gabinete do Secretdrio

1.2 Gabinete do Secretério Adjunto

Il - ORGAD DE ASSESSORAMENTO:

11l.1 Assessonia do Gabinete:

IIl.1.1 Assessoria Especial

Ill.1.2 Assessoria Tecnica Especial

11.1.3 Assessoria Técnica

l1.1.4 Assisténcia

111.2 Unidade de Apoio do Gabinete:

11l.2.1 Secretaria Executiva

111.2.2 Servico de Apoio Administrativo

Il.2.3 Semvico de Expediente

I1.2.4 Oficiais de Gabinete

IV - ORGAOS DE DIRECAO:

IV.1 Diretoria Geral de Planejamento - DGPLAN:

IV.1.1 Assessoria Técnica - AST-DGPLAN

IV.1.2 Secretaria

1V.1.3 Servigo de Apoio

IV.1.4 Departamento de Planejamento Organizacional - DPPO:

IV.1.4.1 Divisao de Estudos Organizacionais - DIEO

IV.1.4.2 Divisao de Mormatizagao e Procedimentos - DINP

IV.1.5 Departamento de Desenvolvimento Organizacional - DPDO:
IV.1.5.1 Divisdo de Avaliagdo de Desempenho Qrganizacional - DIADO
IV.1.6 Departamento de Projetos de Eslruturagdo e Modernizagao
Adminisirativa - DPEMA:

IV.1.6.1 Divisao de Planejamento e Projetos de Desenvolvimento - DIPPD
IV.1.6.2 Divisao de Caordenagdo de Desenvolvimento Institucional

IV.2 Diretoria Geral de Capacilagao e Desenvolvimento Social - DGCDS:
IV.2.1 Assessoria Técnica - AST-DGCDS

1V.2.2 Secretaria

IV.2.3 Servigo de Apoio

IV.2.4 Depattamento de Recrutamento e Capacitacdo de Recursos
Humanos - DPRCAH:

1V.2.4.1 Divisao de Esldgios - DIE

IV.2.4.2 Divisdo de Capacilagio - DIC r)

IV.2.4.3 Divisao do Centro de Treinamento - DICT

IV.2.5.0epartamento de Desenvolvimento Social - DPDS:

IV.2.5.1 Divisdo de Beneficios e Servigo Social - DIBE:

IV.2.5.1.1 Servico de Projetos Sociais - SVPS

1V.2.5.2 Divisao de Seguranga e Medicina do Trabalho - DISMT
IV.2.5.3 Divisdo de Assisténcia Materno Infantil - DIAMI:

IV.2.5.3.1 Servigo de Aleitamento Malterno - SVAM

IV.2,5.3.1.1 Setor de Creche - STC

V.3 Diretoria Geral de Recursos Humanos - DGRH:

IV.3.1 Assessoria Técnica - AST-DGRH

IV.3.2 Assessoria Técnica Juridica - ASTJ-DGRH

IV.3.3 Secretaria

1V.3.4 Servigo de Apoio

IV.3.5 Departamento de Registro Funcional - DPRF:

1V.3.5.1 Divisdo de Cadastro da Administragao Direta - DICAD:
IV.3.6.1.1 Servigo de Informagao ao Servidor - SVIS

IV.3.5.2 Diviséo de Cadastro da Administragdo Indireta - DICAI

IV.3.6 Departamento Financeiro de Pessoal - DPFP:

IV.3.6.1 Divisdo de Controle de Pagamento - DICP:

IV.3.6.1.1 Servigo de Pagamento de Alivos - SVPA

1V.3.6.1.2 Servigo de Pagamento de Inatives - SVPI

IV.3.6.2 Divisdo de Controle de Qualidade - DICQ

1V.3.6.3 Divisdo de Obrigagtes Sociais - DIOS:

IV.3.6.3.1 Servigo de Atendimento ao Servidor - SVAS

IV.3.7 Departamento de Recursos Humanos - DPRH:

IV.3.7.1 Diviséo de Planejamento em Recursos Humanos - DIPRH
IV.3.7.2 Divisdo de Andlise de Cargos, Carreiras e Desempenho - DIACCD
IV.4 Diretoria Geral de RelagGes do Trabalho - DGRT:

1V.4.1 Servigo de Apoio ;

IV.4.2 Assessoria Técnica de Articulagéo - ASTA-DGR

IV.4.3 Assessoria Técnica de Informagdes Gerenciais - ASTIG-DGRT
IV.4.4 Assessoria Técnica Juridica - ASTJ-DGRT

IV.5 Diretoria Geral de Alendimento ao Cidadao - DGAC:

IV.5.1 Secretaria

IV.5.2 Departamento de Planejamento e Desenvolvimento do Alendimento
ao Cidadao - DPPD:

IV.6.2.1 Diviséo de Coordenagao de Atendimento ao Cidad&o - DICAC
IV.5.3 Departamento de Apoio Administrativo do Atendimento ao Cidadéo - DPAC:
IV.5.3.1 Divisao de Microfilmagem - DIM

IV.5.3.2 Divisdo de Arquivo Geral - DIAG:

IV.5.3.2.1 Servigo de Biblioteca - SVB



IV.5.3.3) Divisao de Protocolo Geral - DIPG:
IV.5.3.3.1 Servigo de Orientacdo Geral - SVOG
IV.5.3.3.2 Servigo de Prolocolo - SVP

V- ORGAO DE ATUACAQO INSTRUMENTAL:

V.1 Departamento de Administracao Setorial - DAS:
V.1.1 Divisgo Administrativa e Financeira - DIAF:
V.1.1.1 Servico de Suprimento Patrimonial - SYSP
V.1.1.2 Servigo Financeiro Orcamentario - SVFO
V.1.1.3 Servico de Administracao de Pessoal - SVAP

CAPITULO | X
DO SISTEMA PERMANENTE DE NEGOCIAGCOES COLETIVAS

Art. 40 - O Sistema Permanente de Negociagbes Coletivas - SPNC tem o
objetivo de promover e manter canais permanentes de dialogo com os servi-
dores e empregados publicos municipais, atraves de suas representagoes.

An. 50 - O Sistema Permanente de Negociagbes Coletivas - SPNC terd a
sequinle composi¢ao:

I - Mesa Municipal de Negociagao - MMN;

Il - Diretoria Geral de Relagoes do Trabalho - DGRT: e

Ill - Comissoes Setoriais.

SEGAO | .
DA MESA MUNICIPAL DE NEGOCIAGAQ

Art. 67 - A Mesa Municipal de Negociagao - MMN € drgdo colegiado pa-
ritario, de deliberagéo coletiva, e lem a seguinte composicao:

| - Secretdrio de Administracéo - Coordenador;

Il - Secretario de Assuntos Juridicos - Coordenador Substituto;

Il - Secretario de Governo;

IV - Secretario de Sauide;

V - Secretario de Finangas;

VI - Secreltario de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente;

VIl - Secretario de Servigos Plblicos;

VIl - Secretario de Or¢camento Participativo e Geslao Cidada;

IX - Secretario de Educacao; e

X - 08B (oito) representantes das entidades sindicais e/ou associativas dos
servidores e empregados plblicos sempre por eles indicados.

Ar. 7° - Compete a Mesa Municipal de Negociagdo - MMN:

| - definir prioridades e estabelecer procedimentos para implementagao da
paolitica de recursos humanos no ambito da Prefeitura;

I - deliberar, em primeira instancia, sobre as matérias relativas a pessoal,
encaminhadas pela SAD, submetendo-se a apreciacao e decisao final do
Prefeito;

Il - estabelecer diretrizes de uma politica unificada de recursos humanos,
no ambito da administragdo publica municipal;

IV - promover estudos sobre politica salarial, a ser adolada no ambito da
administragao publica municipal; e

V - promover esludos e pesquisas, para o desenvolvimento da tecnologia
de recursos humanos no ambito da administragdo publica municipal.

SEGAO Il
DAS COMISSOES SETORIAIS

An. 8° - As Comissbes Seloriais terdo composi¢ao paritéria, tendo o quan-
titativo de parlicipantes definido de acordo com a dimensdo e a complexi-
dade de cada unidade organizacional da Prefeitura do Recife.

Art. 9° - Compete as Comissées Setoriais:

| - manter um canal permanente entre os gestores e os servidores/empre-
gados de cada unidade administrativa da Prefeitura, através de suas repre-
sentagdes;

Il - conduzir questoes administrativas de rotina; e

lll - colher subsidios para aperfeigoar os mecanismos de prestagdo de

senvicos a populagao.

~_ CAPITULONl
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR
SECAO |
DO SECRETARIO

Arl 10 - Ao Secretario de Administragio, no exercicio da direcéo e de
responsabilidade imediata pelo funcionamento da Secretarid, compete:

| - prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos concernentes s ativi-
dades de administragdo geral e de recursos humanos;

Il - apresentar ao Prefeito as diretrizes e planos de agao global, anual e
plurianual, relativos a administrago geral e aos recursos humanos;

Il - apresentar propostas para olimizagao, revisdo e implementagao de
medidas de suporte as politicas de administragdo geral e de recursos
humanos;

IV - propor ao Preleito a celebragdo de convénios de cooperagéo técnica e
financeira com outros 6rgaos;

V - propor agdo de modemizagao administrativa que alualize a Prefeitura,
nos limites das fungGes bésicas e essenciais, na prestagio de servigos a
populagdo, com otimizagdo da qualidade de servigos;

VI - veicular a comunicagéo com o publico interno e externo sobre as agbes
concernentes ao conjunto de procedimentos que integram as politicas de
administragdo geral e de recursos humanos;

VIi - atuar como agente de pesquisa e multiplicader das tecnologias ligadas
a modernizagdo de desenvolvimento da administragao geral e aos recursos
humanos disponiveis no mercado e nas instituigdes de ensino superior,
fornento e pesquisa;



VIIl - promover a articulagio necessdria com as diversas secrelarias e
6rgaos da administragao indireta, de modo a garantir a unidade programati-
ca e de execugdo das politicas de administragdo geral e de recursos
humanos;

1% - coordenar a Mesa Municipal de Negociagéo;

X - despachar regularmente com o Prefeito e decidir quanto ao deferimento
dos pedidos de implantagdo de gratificagoes de exercicio de profissao,
atendimento ao publico, insalubridade, risco de vida, adicional noturno,
entre outros;

X| - despachar regularmente com assessores e diretores, a fim de avaliar e
deliberar sobre a operacionalidade das agoes;

%Il - administrar a SAD praticando os alos necessdrios a sua fungao, obser-
vando as disposigbes legais e regimentais pertinentes;

Xlll - coordenar a organizagao interna e disciplinar, do funcionamento das
unidades que inlegram a estrutura da SAD;

XIV - exercer a orientagio, coordenagio e supervisao dos drgaos e enti-
dades da Administragao Municipal, na drea de sua competéncia;

XV - referendar os atos e decrelos assinados pelo prefeito, relativos a sua
drea de competéncia;

XVI - apresentar ao Prefeito relatério, de periodicidade anual, dos servigos
realizados na secretaria;

XVII - praticar os atos pertinentes as atribuicSes que lhe forem outorgadas
ou delegadas pelo Prefeito;

XVIII - expedir portarias, instrugdes normativas e decretos na area de sua
competéncia;

XIX - comparecer a Cadmara Municipal para prestar informagdes, quando
solicitado;

XX - delegar atribuigdes a seus subordinados.

Art. 11 - O cargo de Secretario é de provimento em comissao, simbolo DS,
de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito.

SEGAO Il
DO SECRETARIO ADJUNTO

Art. 12- Compete ao Secrelario Adjunto:

| - prestar apoio direto ao Secreldrio, em assuntos concernentes as alivi-
dades de administragdo geral e de recursos humanos;

I - substituir o Secretério em seus impedimentos eventuais;

Il - propor medidas visando a otimizag&o da politica de recursos humanos
e de administragéo geral;

IV - promover a articulagdo necessaria ao tratamento unificado das
questdes relativas & administragao geral e aos recursos humanos no ambito
da Administragao Municipal;

V - coordenar as atividades da Secretaria;

VI - acompanhar o desenvolvimento geral das atividades operacionais do ti-
fular do érgéo;

VIl - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades do
Gabinete; ;

VIl - atender o publico interno @ externo em assuntos relacionados com
atividades da Secretaria;

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

X - levar ao Secretdrio os assuntos técnicos que necessitem de deciséo
superior,

XI - representar o Secretdrio, quando indicado, em solenidades e reunides
ou evenlos relativos a Secretaria;

Xl - revisar despachos, pareceres e informagdes a serem emilidos pelo
Secretario;

Xl - normatizar o atendimento sdcio-administrativo do Gabinete;

Art. 13 - O cargo de Secretario Adjunto é de provimento em comisséo, sim-
bolo DS0, de livre nomeag&o e exoneragéo pelo Prefeito.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO|
DA ASSESSORIA DO GABINETE

All. 14- A Assessoria, unidade de apoio superior da SAD, é integrada por
Assessores Especiais, Assessores Técnicos Especials, Assessores Técnicos
@ Assistentes, com especialidades nas dreas de atuagfo da Secretaria.

SUBSEGAO |
DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 15 - Compete ao Assessor Especial:

| - assessorar diretamente o Secretario na coordenagéo de atividades ine-
rentes as fungdes da Secrelaria;

Il - articular-se com érgdos, entidades e programas naclonais e interna-
clonais para captagéo de recursos financeiros, visando o desenvolvimento
de programas de interesse da Secrelaria;

Il - desenvolver instrumentos normativos ou propor alteragdes para o
cumprimento eficiente e eficaz das agdes da Secrelaria;

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

V - coordenar grupos de frabalho para realizar estudos e levantamento de
dados por solicitagdo do Secretdrio, elaborando documentos e projetos
especificos;

VI - promover articulagéo entre os érgéos setoriais e a Secretaria;

VIl - despachar, regularmente com diretores e com o Secretério;

VIIl - atender o publico interno e extemo, em assuntos periencentes & sua
area de atuagéo;

Art. 16 - O cargo de Assessor Especial é de provimento em comissio, sim-
bolo DS2, de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO Il
DO ASSESSOR TECNICO ESPECIAL

Art. 17 - Compele ao Assessor Técnico Especial:

| - assessorar o Gabinete do Secretario, nas questdes de natureza técnica,
elaborando documentos, estudos e projetos e acompanhando sua execugio;
I - formular alternativas para subsidiar a tomada de decis@io do Secretario
no tocante acs aspectos técnicos e administralivos;

IIl - assessorar o Gabinete nas atividades de pessoal, finangas, orgamento
e patriménio;



IV - assessorar sislematicamente na implantagao de normas e medidas que
visem o aperfeicoamento organizacional da Secretaria;

V - sugerir a adocdo de medidas para racionalizagdo e eficiéncia dos pro-
cedimentos no ambito da Secretaria;

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

VIl - promover articulag&o entre os érgaos setoriais e a Secretaria;

VIIl - selecionar e manter arquivo das matérias publicadas na imprensa de
interesse da Secretaria;

IX - coordenar a produgdo de correspondéncias internas e externas de com-
peténcias da Secretaria;

X - atender publico interno e externo, em assuntos relacionados a sua drea
de atuagao;

Art. 1B Os cargos de Assessor Técnico Especial s@o de provimento em
comissao, simbolo DDR, de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito.

SUBSEGAO Il
DO ASSESSOR TECNICO

Ar. 19 - Compete ao Assessor Tecnico:

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

Il - apoiar o desenvolvimento de projetos, pesquisas e relatdrios, bem como
andlise e avaliagao do efelivo exercicio da Secretaria;

Il - emitir pareceres técnicos e prestar informagdes em documentos e
processos;

IV - atender publico interno e extermno, em assuntos relacionados a area de
atuagdo da Secretaria;

V - promover articulagao entre os drgdos setoriais e a Secrelaria;

VI - prestar assessoramento técnico administralivo aos orgdos da SAD
visando a racionalizagdo dos processos operacionais;

Art. 20 - Os cargos de Assessor Técnico sao de provimento em comissao,
simbolo DDP, de livie nomeagé&o e exoneragio pelo Prefeito.

SUBSEGAO IV
DO ASSISTENTE

Art. 21 - Compete ao Assistente:

| - acompanhar e coordenar o apoio logistico, do Gabinete;

Il - acompanhar a framilagac de toda correspondéncia interna e externa,
informando ao Secretdrio & interessados sobre seu andamento e localizagio;
Il - controlar a aquisi¢do de bens e materiais de ulilizagio do Gabinete;

IV - receber, registrar, efetuar a triagem e distribuicdo de correspondéncia,
processos e oulros;

V - organizar e manler atualizado os servigos de arquivo;

VI - operar e manter os equipamentos de lelecomunicagdes;

VIl - acompanhar e/ou exercer os servigos de reprogralfia;

VIII - controlar os servigos de conservagdo, limpeza e transporte, zelando
pela sua manutengio;

Art. 22 - Os cargos de Assistente sdo de provimento em comissao, simbolo
DD, de livie nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito.

SEGAOII
DA UNIDADE DE APOIO DO GABINETE

Art. 23 - A Unidade de Apoio do Gabinete é drgdo de assessoramento, com-
posto pela Secretdria Executiva, Servigo de Apoio, Segao de Expediente e
Oficiais de Gabinete. '

SUBSEGAO |
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 24 - Compete a Secretdria Execuliva:

| - prestar assessoramento direto ao Secretério;

Il - execular, direla ou indirelamente, os servigos de digitagé@o do Gabinete

do Secretdrio;

IIl - supervisionar a organizagio do arquivo documental especilico do gabi-

nete do Secretario;

IV - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

V - atender chamadas lelefonicas, prestando as informagdes necessarias;

VI - selecionar documentos para apreciagéo do Secreldrio;

VIl - redigir os despachos especificos do Secreldrio;

VIIl - preparar agenda de compromisso do Secreldrio e conirolar seu

cumprimento;

IX - receber publico interno e externo encaminhando ao Secretério, apenas
_aqueles casos passiveis de decisdo superior;

X - preparar reunides, convocando paricipantes e redigindo alas;

XI - responsabliizar-se pela guarda e bom estado do acervo patrimonial do Gabinete;

Art. 25 - O cargo de Secretédria Execuliva é de provimento em comisséo,
simbolo DD, de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prelfeito.

SUBSEGAO II
DO SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 26 - Compete ao Servigo de Apoio Administrativo:

| - prestar assessoramento e apoio administrativo ao Secretério Adjunto;

Il - despachar regularmente com o Secretario Adjunto;

Il - responsabilizar-se pela solicitagdo e guarda de material de consumo
para execugio das atividades do Gabinete;

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos do
Gabinele para outros érgéos setoriais e instituigbes diversas;

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

VI - requisitar e controlar a distribuigio de material de expediente;

VII - controlar todo o acervo patrimonial do Gabinete;

VIl - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

IX - atender chamadas telefénicas, prestando as informagbes necessdrias;

Arl. 27 - A fungio de Chefe do Servigo de Apoio, simbolo FG1, serd exerci-
da por designagéo do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.

_SUBSEGAO Il
SECAO DE EXPEDIENTE

" Art. 28 - Compete a Segao de Expediente:
| - prestar assessoramento direto a Secretdria Executiva em assuntos
especificos de expediente;



!l - prestar informagOes sobre processos em tramitagdo na SAD as pessoas
interessadas;

Il - receber publico interno para trato de assuntos ligados a Seco;

IV - propor & Secretaria Executiva modificagGes e/ou corregdes nos procedi-
mentos administrativos, tendo em visla a permanente necessidade de
otimizagéo dos servigos elaborados;

/- exercer o controle direto na entrada e saida de documentos da Secretaria;
VI - protocolar os documentos emitidos pela Secretaria;

VIl - numerar oficios e portarias emitidas pela Secretaria;

VIIl - controlar o servigo de arquiveo do Gabinete;

IX - executar servigos gerais de digitagao;

X - alender chamadas lelelbnicas, prestando as informages necessarias;

Art. 29 - A fungdo de Chele da Segao de Expediente, simbolo FG2, sera
exercida por designagao do Prefeito, sendo privativa de servidores piblicos.

SUBSECAQ IV
DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 30 - Compete ao Oficial de Gabinele:

| - prestar apoio e assisténcia direta ao Gabinete;

Il - atender & acompanhar ao local competente o fluxo de pessoal interno e
exlerno, funcionarios, autoridades e dirigentes de drgaos publicos e priva-
dos que se dirigem ao Gabinete;

Il - manter articulag&o entre os 6rgdos setoriais para o correlo alendimento
e encaminhamento do fluxo de pessoas;

IV - despachar regularmenle com a Secretaria Executiva;

Art. 31 - Os cargos de Oficial de Gabinete sdo de provimento em comisso,
simbolo CTOR, de livre nomeag&o e exoneragio pelo Prefeilo.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE DIREGAO
SEGAO |
DA DIRETORIA GERAL DE PLANEJAMENTO - DGPLAN

Art, 32 - A Diretoria Geral de Planejamento - DGPLAN, érgao de diregéo, &
responsavel pelo planejamento, coordenagao técnica, acompanhamento do
desempenho institucional e da modemizagdo administrativa da Prefeitura.

Art. 33 - Compele a Diretoria Geral de Planejamento:

| - propor e conduzir o processo de modemizagdo administrativa da
Prefeitura;

11 - coordenar as agGes volladas & otimizagdo do desempenho institucional
da Prefeitura;

11l - coordenar a elaborag@o de instrumentos de controle operacional no que
se refere a produgao documental, manuais e normas de procedimentos e
emitir as instrugdes normalivas correspondentes;

V - despachar regularmente com o Secretério;

VI - manter intercdmbio direto com os demais orgéos;

VIl - examinar e pesquisar propostas de criag3o, fusdo ou extingdo de
unidades administrativas, visando as agbes volladas a ofimizagido do
desempenho institucional;

VIIl - Apresentar, até o Ultimo dia de cada semestre, relatério semestral ao
Secretdrio, consolidando as informagdes dos relatdrios dos seus deparia-
menlos, juntamente com a consolidagio do planejamento dos departamen-
los para o semeslire subsequlente,

Art. 34 O cargo de Direloria Geral Planejamento & de provimento em comis-
séo, simbolo DS2, de livre nomeagao e exoneragio pelo Prefeito.

. SUBSEGAO |
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA GERAL

Arl.35 - A Assessoria Técnica da Diretoria compete:

| - assessorar o diretor, nas questdes de natureza técnica, elaborando docu-
mentos, estudos e projetos e acompanhando sua execugao;

Il - formular alternativas para subsidiar a tomada de decisio do diretor no
tocante aos aspectos técnicos e administrativos;

|ll - assessorar o diretor nas atividades de pessoal, finangas orgamento e
patriménio;

|V - assessorar sistematicamente na implantagao de normas e medidas que
visem o aperfeigpamento organizacional da Diretoria;

V - sugerir a adogdo de medidas para racionalizago e eficiéncia dos pro-
cedimentos no &mbito da Diretoria;

VI - fundamentar as propostas para caplago de recursos necessérios ao
desenvolvimenlo de planos e projelos;

VII - atender publico interno e externo, em assuntos relacionados a drea de
atuagéo;

Art. 36 - O cargo de Assessor Técnico é de provimento em comissdo, sim-
bolo DDP, de livie nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAQ Il
DA SECRETARIA

Art. 37 - Compele & Secretaria:

| - prestar assessoramento direto ao direlor;

It - supervisionar a organizacao do arquivo documental especilico da
Diretoria Geral;

11| - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

IV - atender chamadas telefénicas, prestando as informagdes necessérias;
V - selecionar documentos para apreciagéo do diretor;

VI - redigir os despachos especificos do diretor;

VIl - preparar agenda de compromisso do diretor e controlar seu
cumprimento;

VIII - receber publico interno e externo,

IX - preparar reunides, convocando participantes e redigindo atas;

Art, 38 - A fungdo de Secrelaria, simbolo FG1, sera exercida por designagéo
do Prefeito, sendo privativa de senidores ptblicos.

SUBSEGAO Ill
DO SERVIGO DE APOIO

Art, 39 - Compete ao Chefe do Servigo de Apaio:
| - prestar assessoramento e apoic administrativo ao diretor;
Il - despachar regularmente com o diretor;



Il - responsabiiizar-se pela salicitagdo e guarda de matenal de consumo
para execugdo das atividades da Diretoria Geral:

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos da dire-
loria para outros 0rgaocs setoriais e Instituiges diversas;

V - requisitar e controlar a distribuicdo de material de expediente;

VI - controlar tode o acervo patrimonial da Diretoria Geral:

Art. 40 - A fungao de Chefe do Servigo de Apoio, simbolo FG1, sera exerci-
da por designacao do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.

SUBSECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL -
DPPO

Art. 41 - O Departamenio de Planejamento Organizacional, & a unidade
responsavel pela definigao de normas, padrdes e estrutura do desempenho
organizacional.

Art. 42 - Compete ao Departamento de Plangjamento Organizacional:

| - definir pericdicamente, normas e padroes de desempenho organizacional
das diferentes unidades integrantes da Prefeilura visando novas estruturas
que melhor atendam as necessidades:

Il - conceber efou atualizar os documentos normativos e manuais que defi-
nam a estrutura funcional, as pralicas e procedimentos da Prefeitura, em
todos os seus niveis e segmentos;

Il - apoiar, tecnicamente, as Secretarias e suas unidades na concepgdo e
montagem de instrumentos & mecanismos visando a eficientizagao do seu
processo produtivo;

IV - despachar regularmente com o diretor geral;

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

VI - conlrolar todo acervo patrimonial do Departamento;

Vil - Apresentar alé 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatério
semeslral ao Diretor geral, consolidando as informagées dos relatérios das
suas divisoes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisdes para o semestre subseqlente.

Art. 43 - O cargo de Diretor do Departamento Planejamento Organizacional
& de provimento em comissao, simbolo DDP, de livre nomeacgio e exone-
ragdo pelo Prefeito.

a SUBSEGAOD V
DA DIVISAO DE ESTUDOS ORGANIZACIONAIS - DIEO

Art. 44 - Compete a Divisao de Estudos Organizacionais:

| - executar, tecnicamente, a montagem de instrumentos @ mecanismos
visando a eficiéncia das Secretarias e suas unidades;

Il - promover um esforgo simultaneo de todos os drgaos e pessoas, para
conseguir um resultado satisfatério quando da implantagéo de novos pro-
cedimenios;

Il - detectar dificuldades de desempenho operacional, administrativo e de
pessoal;

IV - controlar todo acervo patrimonial da Diviséo;

V - emilir pareceres e despachos de sua competéncia;

VI - despachar regularmente com o diretor geral;

VIl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades desem-
penhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqlente.

Art. 45 - O cargo de Diretor da Divisao de Estudos Organizacionais é de
provimento em comissao, simbolo DD, de livie nomeagio e exoneragdo
pelo Prefeito.

. SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE NORMATIZAGAO E PROCEDIMENTOS - DINP

Art. 46 - Compete a Divisdo de Normalizagao e Procedimenltos.

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

Il - analisar e emitir parecer técnico em assuntos relalivos & eslrutura orga-
nizacional;

Il - elaborar documentos definindo a estrutura organizacional, as responsa-
bilidades e os métodos e procedimentos administrativos;

IV - promover estudos de aprimoramento de layout;

V - preslar assessoramento direto ao Diretor do Departamento;

VI - emilir despachos nos documenltos em tramitagao que tralem de assun-
los referentes & divisao que dirige;

Vil - propor medidas administrativas,conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas;

VIl - controlar todo acervo patrimonial da divisdo;

IX - proceder a revisao, elaboragéo, racionalizagao e padronizagéo de for-
mularios, fichas e outros impressos da Prefeitura;

X - apoiar as Secretarias no gue concerne ao fornecimento de instrumental
tecnolégico necessario a melhoria do seu desempenho, através da moder-
nizagéo de recursos instilucionais;

XI - elaborar instrumentos de organiza¢do interna das unidades integrantes
da Prefeilura; .

Xl - racionalizar as rotinas de trabalho;

Xlll - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqilente.

Art, 47 - O cargo de Direlor da Divisdo de Normalizagdo e Procedimento é
de provimento em comissao, simbolo DDI, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito. '

SUBSEGAO VII
DO DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL -
DPDO

Arl. 48 - O Deparlamento de Desenvolvimenlo Organizacional é a unidade
rasponsavel pela promogéo de apoio necessdrio a implantagio de medidas
para melhoria do desempenho institucional.

Ar. 49 - Compele ao Departamento de Desenvolvimento Organizacional:
| - participar da realizagio de esludos, pesquisas e levantamentos, com o



objetivo de subsidiar a formulagdo de estrategia de dessmpenho institu-
cional, além de idenlificar, analisar e tratar os locos de resisiéncia as
mudangas:

Il - identificar 0s agentes de mudanga, de forma a favorecer o novo desem-
penho institucional;

11! - orientar & acompanhar as unidades e o corpo funcional integrante de da
Prefeilura na implantagao de norma e procedimentos organizacionais,

IV - propor medidas administrativas, que visem amenizar as situagbes de
crise, lace as mudangas organizacionais;

V - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

V1 - despachar reqularmente como diretor geral:

VIl - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relalorio
semestral ao Dirstor geral, consclidando as infarmagdes dos relatérios das
suas divisdes, juntamente com a consolidacao do plangjamenio das
divisdes para o semestre subseqlente.

Art. 50 - O cargo de Diretor do Deparlamenio de Desenvolvimento
Organizacional é de provimento em comissdo, simbolo DDP, de livre
nomeagao e exoneragao pelo Prefeito.

B _SUBSECAO VIl
DA DIVISAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO ORGANIZACIONAL -
DIADO

Art. 51 - Compele a Divisdo de Avaliagio de Desempenho Organizacional:
| - identificar, analisar e tratar areas de conflito geradas quando das
mudangas ocasionadas pelas novas medidas institucionais adoladas;

Il - arientar os diversos drgdos quanto as medidas administrativas adotadas
para amenizar as situagdes de crise;

Il - conceber indicadores de avaliagao de desempenho organizacional da
Prefeitura;

IV - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

V - Apresentar, alé 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatario semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semes-
tre subseglente

Art. 52 - O cargo de Diretor da Divisdo de Avaliagdo de Desempenho
Organizacional & de provimento em comissdo, simbolo DDI, de livre
nomeacdo e exoneragao pelo Prefeito.

SUBSEGAO IX i
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE ESTRUTURAGAO E
MODERNIZAGAD ADMINISTRATIVA - DPEMA

Art. 53 - O Departamento de Projetos de Estruluragdo e Modernizagao
Administrativa € a unidade responsavel pela promogdo de agbes que
visern & modemizag&o da estrutura administrativa municipal.

Art. 54 - Compete ao Departamenio de Projetos de Eslruturagéo e
Modemizagéo Administrativa:

| - elaborar de estudos e projetos de que objetivem a modernizagéo das
estruturas administrativas integrantes da administragdo municipal, propon-
do novos modelos e processos de funcionamento das mesmas;

Il - coordenar projetos voltados & modernizagao administrativa;

Il - promover a divulgagdo da cullura de modernizagao e otimizagiao na
administragdo municipal;

IV - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

V - despachar regularmente com o diretor geral;

VI - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatdrio
semesiral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relatdrios das
suas divisdes, juntamente com a consolidagdo do plangjamento das
divisbes para o semesire subseqliente

Art. 55 - O cargo de Diretor do Departamenlo de Projetos de Estruturacao e
Modernizagao Administrativa ¢ de provimento em comisséo, simbolo DDP,
de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito.

) SUBSEGAO X
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS DE
DESENVOLVIMENTO - DIPPD

Art. 56 - Compete a Divisio de Planejamento e Projelos de
Desenvolvimento:

| - participar da elaboragio de estudos e projetos de que objetivem a mo-
dernizagdo das estruluras administrativas integrantes da administragao
municipal, propendo novos modelos e processos de funcionamento das
mesmas; :

Il - planejar a promogéo da divulgagao da cullura de modernizagéo e
olimizagdo na administragdo municipal;

Il - controlar todo o acerve patrimonial da Divisdo;

IV - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatorio semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semes-
tre subseqiiente.

Art. 57 - O cargo de Diretor Divisdo de Planejamento e Projetos de
Desenvolvimenlo é de provimento em comisséo, simbolo DDI, de livre
nomeagéo e exoneragao pelo Prefeilo.

i SUBSEGAO XI .
DA DIVISAO DE ESTUDOS E NORMATIZAGAO - DIEN

Art. 58 - Compete a Divisio de Estudos e Normatizagao:

| - elaborag@o de estudos para normalizar a modernizagdo das estruturas
administralivas integrantes da administragao municipal;

Il - elaborar toda normatizagéo da cultura de modemizagao e olimizagio na
administragao municipal;

1l - controlar todo o acervo patrimonial da Diviséo;

IV - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relat6ric semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semes-
tre subseqiente. :

Art. 59 - O cargo de Direlor da Divisdo de Estudos e Normalizagéo é de
provimento em comissdo, simbolo DDI, de livie nomeagéo e exoneragéo
pelo Prefeito.



SECAO Il
DA DIRETORIA GERAL DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL - DGCDS

Ar. 60 - A Diretoria Geral de Capacilacio e Desenvolvimento Social. érgéo
de direcas, é unidade de execugao programatica da SAD, que tem por
responsabilidade implantar e implementar a politica de recursos humanos
da Prefeitura; em seus subsistemas de Capacitacao de Pessoal e
Desenvolvimento Social,

art. 61 - Compete a Direloria Geral de Capacitacdo e
Dcsenvolwmenio Social:

| - assessorar 0 Secretano em matéria vinculada a divulgacao de acoes em
assumos de natureza técnica pertinentes a Direloria;

11 - analisar e emitir parecer sobre assuntos encaminhados a Diretoria, bem
como minutar documenios solicitados pelo Secretario;

1li - promover a consolidagao dos relatorios dos deparlamentos da diretoria,
elaborando o relatorio anual;

IV - elaborar as polilicas de capacitagao, treinamenlo e desenvolvimento de
pessoal. higiene e seguranca do trabalho, beneficios sociais, eslagios entre
outras;

V' - supervisionar a execugdo da politica de Capacitacdo e
Desenvolvimento Social;

VI - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades da
Diretoria;

VIl - manter intercambio direto com os demais drgdos que fazem a
Prefeitura;

VIl - controlar lodo o acervo patrimonial;

1% - despachar regularmente com o Secretario;

X - Apresentar, até o ultimo dia de cada semeslre, relatorio semesiral ao
Secretario, consolidando as informagdes dos relatorios dos seus departa-
menlos, juntamente com a consolidacao do planejamento dos departamen-
tos para o semesire subseqlente.

Ar. 62 - O cargo de Direloria Geral de Capacitacdo e Desenvolvimento
Social € de provimento em comisséo, simbolo DS2, de livre nomeagédo e
exoneragao pelo Prefeito.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA GERAL

Ar. 63 - A Assessoria Técnica da Diretora compete:

| - assessorar o direlor, nas questoes de natureza técnica, elaborando do-
cumentos, estudos e projetos e acompanhando sua execugao;

Il - formular alternativas para subsidiar a tomada de decisao do diretor no
tocante aos aspectos técnicos e administralivos;

Il - assessorar o direlor nas atividades de pessoal, finangas, nrq:amenlo e
patriménio;

IV - assessorar sistematicamente na implantagéo de normas e medldas que
visem o aperfeigoamento organizacional da Diretoria;

V - sugerir a adogao de medidas para racionalizacio e eficiéncia dos pro-
cedimentos na ambito da Direloria;

VI - fundamentar as propostas para capta¢do de recursos necessarios as
desenvolvimento de planos e projelos;

VII - atender publico interno e externo, em assunlos relacionados a area
de aluagao;

Art. 64 - O cargo de Assessor Técnico é de provimento em comissio, sim-
bolo DDP, de livre nomeagédo e exoneragao pelo Prefeito.

su BSECAO Il
DA SECRETARIA

Art. 65 - Compete a Secretaria:

| - prestar assessoramento direto ao diretor;

Il - supervisionar a organizagdo do arquivo documental especifico da dire-
toria geral:

Ill - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

IV - atender chamadas telelonicas;

V - selecionar documentos para apreciacgao do diretor;

VI - redigir os despachos especificos do direlor;

VIl - preparar agenda de compromisso do direlor e controlar seu
cumprimento;

VIl - receber publico interno e externo;

IX - preparar reunioes, convocando parlicipantes e redigindo atas;

Art. 66 - A fungao de Secretaria, simbolo FG1, sera exercida por designacao
do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.

SUBSEGAO Ili
DO SERVICO DE APOIO

Art. 67 - Compete ao Chefe de Servigo de Apoio:

| - prestar assessoramento e apoio administrativo ao diretor;

11 - despachar regularmente com o direlor;

Il - responsabilizar-se pela solicitagdo e guarda do material de consumo
para execugio das alividades da Diretoria Geral;

IV - providenciar direla ou indiretamente a remessa de documentos da
Diretoria para outros drgaos setoriais e instiluigbes diversas;

V - requisitar e controlar a distribuigao de material de expediente;

VI - controlar todo o acervo patrimonial da diretoria;

Art. 68 - A fungiio de Chefe do Servigo de Apoio, simbolo FG1, sera exerci-
da por designagdo do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.

SUBSEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE RECRUTAMENTO E CAPACIT&Q&O DE
RECURSOS HUMANOS - DPRC
Art. 69 - O Departamento de Recrulamento e Capacitagdo de Recursos
Humanos ¢ o 6rgio responsavel pelas ages relativas a politica de estagios
e capacitagdo de pessoal.

Art. 70 - Compete ao Departamento de Recrutamento e Capacitagéo de
Recursos Humanos:

| - propor e coordenar agbes de capacitagéo de recursos humanos;

Il - propor e coordenar as agdes inerentes aos estagios;

1l - apoiar tecnicamente as Secretarias na formulagéo de seus programas
de capacitagéo e estagio;



IV - supervisionar levantamenios de necessidade de treinamento anual,
objetivando subsidiar e compor a proposta de trabalho do Depadamento;
V - elaborar Programa de Capacitagao do Servidor, visando a um melhor
desempenho funcional, frente as atribuigdes dos cargos;

VI - programar os cursos junto aos coordenadores e instrutores;

VIl - realizar o controle dos cursos, no que se refere ao numero de cursos
realizados, treinandos e custos;

VIIl - analisar e solicitar o pagamento dos custos realizados;

IX - acompanhar o preenchimento das vagas de estagio e participar de
reunides com supervisores de estagio e estagiarios;

X - supervisionar, acompanhar e coordenar o pleno funcionamento do
Centro de Treinamento;

X1 - reunir, periodicamente, os diretores de divisao e os técnicos lotados no
Departamento com o objetivo de avaliar o desempenho da equipe e as alivi-
dades em desenvolvimento e por desenvolver;

Xl - despachar, regularmente, com o diretor geral;

Xl - controlar todo acervo patrimonial do Deparlamento;

XIV - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semeslre, relatdrio
semestral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relatdrios das
suas divisbes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisdes para o semestre subseqiiente.

Art. 71 - O cargo de Diretor do Departamento de Recrutamento e
Capacitagdo de Recursos Humanos é de provimento em comissao, simbo-
lo DDP, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAQ V
DA DIVISAO DE ESTAGIOS - DIE

Art. 72 - Compete a Diviso de Estagios:

| - propor, implantar e coordenar as linhas gerais e a execugao da politica
de estagio no &mbito da Prefeitura;

Il - processar o levantamento permanente da disponibilidade e necessidade
de absorgdo de estagiarios nas diversas Secretarias;

Il - proceder &s contratagdes e desligamentos dos estagidrios no ambito da
Prefeitura;

IV - manter um permanente acompanhamento de estégio junto aos super-
visores e estagidrios;

V - realizar a entrevista de contratagdo e desligamento dos estagiarios;

VI - acompanhar o pagamento de seguro de acidentes e folha de paga-
mento dos eslagidrios;

VIl - promover a articulagio permanente com as instituigbes de ensino
superior para cumprimento e adequagao dos planos de estagio;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial da Diviséo;

IX - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X - emitir despachos e pareceres pertinentes a area;

X| - Apresentar, ate 15 (quinze) dias antes do final de cada semeslre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiiente.

Art. 73 - O cargo de Direlor da Divisdo de Estagios é de provimento em
comissao, simbolo DD, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE CAPACITAGAO - DIC

Art. 74 - Compete & Divisdo de Capacitagio:

I - realizar o levantamento das necessidades de Ireinamenlo e elaborar, jun-

tamente com o Departamento, a Programag&o Anual dos Cursos;

Il - operacionalizar a programagéo de cursos, analisando, junto com o

instrutor, o contelide programalico proposto e os recursos institucionais a

serem utilizados;

Il - proceder a avaliagdo dos recursos utilizados, junto aos participantes;

IV - providenciar os cerlificados dos participantes e a declaragio dos

instrutores;

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

Departamento;

:I L—f:lal:uorar relatério dos cursos e enviar ao Deparlamento para registro de
ados;

VIl - cadastrar instrutores e entidades executoras de ireinamento;

VIl - coordenar e operacionalizar a Educagio Bésica, Ensino Supletivo de

1% e 27 graus para os servidores e seus dependentes;

IX - controlar lodo o acervo patrimonial da Diviséo;

X - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;

XI - controlar as reservas das salas de aula para os cursos/eventos e lam-

bém empréstimos de equipamentos para uso interno e externo;

XIl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semesire,

relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades

desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre

subseqlente.

Art. ?5: O cargo de Diretor da Divisao de Capacitagdo é de provimento em
comisséo, simbolo DDI, de livre nomeagio e exoneragao pelo Prefeito.

SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DO CENTRO DE TREINAMENTO - DICT

Art. 76 - Compete a Divisdo de Treinamento:

| - viabilizar a base operacional de apoio logistico e agenda da programag&o
de sxlranlos de treinamentos e capacitagdo, que integram a programagéo
anual;

Il - viabilizar medidas que garantam o perfeito funcionamento de equipa-
mentos, estrutura fisica e material necessarios ao desenvolvimento dos pro-
gramas de capacilagéo;

Il - propor apoio logistico ao Coordenador, Instrutores e Auxiliares, durante
a realizagdo dos cursos;

IV - solicitar a0 Departamento de Administragéo Setorial - DAS material
necessdrio para o Centro e para os cursos e eventos, de acordo com a
Programagéo Anual de Cursos;

V - controlar a freqliéncia, escala de férias, pagamento e vale-transporte do
pessoal encarregado da limpeza e conservagao da Divisdo;

VI - Supervisionar as atividades dos funciondrios da Diviso;

VIl - fazer manutengdo e conservagéio de todo o patriménio fisico
e material; .
VIl - manter um permanente intercAmbio com a Divisdo de Capacitagéo;
IX - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

X - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;



Xl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semeslre,
relatorio semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposio para o semestre
subsequente.

Art. 77 - O cargo de Diretor da Divisao do Centro de Treinamento é de provi-
menta em comisséo, simbolo DDI, de livie nomeagio e exoneragao pelo
Prefeito.

SUBSECAO VIIl
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - DPDS

Art. 78 - O Departamento de Desenvolvimento Social - DPDS é a unidade
responsavel pelas agdes relativas ao desenvolvimenlo e beneficios sociais
do servidor.

Art, 79 - Compete ao Departamenlo de Desenvolvimento Social:

| - promover uma polilica que proporcione uma melhor qualidade de vida
aos servidores da Prefeilura;

Il - planejar, elaborar, organizar, propor e executar projetos na area social,
visando a melhoria da vida psicosocial do servidor,

Il - coordenar a implantagdo de programas que visem & seguranga no tra-
balho e saude do trabalhador, preservando a sua integridade fisica, visando
a garantir a melhoria da qualidade de vida do servidor;

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

V - reunir, periodicamente, os Direlores de Divisdo e Técnicos lotados no
Departamento, com o objelivo de avaliar o desempenho da equipe e as
atividades desenvolvidas efou a desenvolver;

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

Vil - despachar, regularmente, com o Direlor Geral;

VIl - controlar todo © acervo patrimonial do Departamento;

IX - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatério
semeslral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relatdrios das
suas divisbes, junlamente com a consolidagio do planejamento das
divisdes para o semestre subsegiente.

Ant. 80 - O cargo de Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social é
de provimento em comisséo, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragio
pelo Prefeito.

_ SUBSEGAO IX
DA DIVISAO DE BENEFICIOS E SERVICO SOCIAL - DIBE

Art. 81 - Compete a Divisdo de Beneficios e Servigo Social:

| - manter programa de atendimento a servidores em fase de pré-aposenia-
doria, sensibilizando e compatibilizando fatores profissionais, econémicos e
sociais;

Il - estabelecer contato com instiluigbes comerciais, culturais e de lazer,
objetivando o desenvolvimento das atividades do Programa de Servigos e
Lazer da Prefeitura; ;

Il - orientar os servidores com problemas que envolvam o aspeclo biopsi-
cossocial;

IV - apoiar as agdes do grupo de Alcdolicos Andnimos - AA - Prefeitura;

V - acompanhar o desempenho dos programas desenvolvidos pela Diviséo,
objetivando a otimizagao dos servigos prestados;

VI - parlicipar da elaboragéo, acompanhamenlo e execu¢do do planeja-
mento da Diviséo.

VIl - despachar regularmente com o Diretor do Deparlamento;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

IX - Apresentar, até 15 (quinze) dias anles do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semesire
subseqiente.

Arl. 82 - O cargo de Diretor da Divisao de Beneficios e Servigo Social é de
provimento em comissao, simbolo DDI, de livre nomeagdo e exoneragio
pelo Prefeito.

SUBSECAO X
DO SERVIGO DE PROJETOS SOCIAIS - SVPS

Arl, 83 - Compete ao Servigo de Projetos Sociais - SVPS:

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

Il - promover campanhas educativas de modo que favoregam os servidores
com informagbes necessdrias a sua vida, salde e bem estar;

Il - formular propostas para implantago e execugdo de programas que
beneficiem os servidores.

Art, B4 - A fun¢ado de Chele do Servigo de Projetos Sociais, simbolo FG1,
serd exercida por designagdo do Prefeito, sendo privativa de servidores
publicos.

X SUBSEGAO XI
DA DIVISAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO - DISMT

Art. 85 - Compete a Divisdo de Seguranga e Medicina do Trabalho:

| - estabelecer diretrizes e implementar medidas concernentes & seguranga
e satide do trabalhador, de forma a garantir a melhoria da produtividade da
Prefeitura, aliada & preservagao da integridade fisica do trabalhador;

Il - cumprir a legislagdo e as normas de seguranga e medicina do trabalho
relativas & salde e a vida do servidor;

Il - propor a adogéo de medidas preventivas de seguranca e salde, para
0s locais de trabalho e o desempenho das alividades laborais dos servi-
dores que estdo expostos aos riscos ambientais;

IV - sugerir e oferecer subsidios para os convénios de cooperagio técnica
com outras instituigdes ligadas a seguranca e medicina do trabalho;

V - determinar, especificar e treinar os servidores em seus locais de tra-
balho, quanto ao uso dos equipamentos de protegio coletiva (EPC's) efou
“individuais (EPI's);

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

VIl - reunir periodicamente técnicos e estagidrios, a fim de avaliar o desem-
penho das agdes e propor normas e tarefas a serem execuladas para a
maximizagdo dos resultados;



VIl - requisitar e controlar a distribuigio de malerial de expediente
necessdrio ao desenvolvimento das agdes;

IX - atender e dar pareceres lécnicos a servidores municipais em assuntos
pertinentes & seguranga, insalubridade efou risco de vida;

X - integrar agbes da DISMT aos demais drgdos da Prefeitura, envolvidos
com 0s programas que contemplam a seguranga e salde dos servidores;
Xl - inspecionar e manter controle permanente dos locais efou atividades
dos servidores que s&o caracterizados como insalubres e/ou periculosos;
XII - emilir laudos técnicos periciais dos locais de trabalho e das atividades
laborais dos servidores para a concessao, alteragdo, cancelamento e incor-
poragao da gralificagao de insalubridade efou risco de vida;

XIIl - implantar e supervisionar programas de seguranga e medicina do tra-
balho, a titulo de cooperagéo técnica, nas instituigbes que mantém ligagao
com a Prefeitura;

XIV - elaborar relatérios sobre agdes desenvolvidas na Divisio;

XV - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;

AVI - conlrolar todo acervo patrimanial da Divisao;

XVII - Apresenlar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatorio semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periode e o planejamento proposto para o semestre
subseqiente.

Art. 86 - O cargo de Diretor da Divisdo Seguranga e Medicina do Trabalho
& de provimento em comissdo, simbolo DDI, de livie nomeagéo e exone-
ragao pelo Prefeito.

i SUBSEGAO XIl
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL - DIAMI

Art. B7 - Compete a Divisdo de Assisténcia Matemo-Infantil:

| - assislir os filhos de servidores na faixa etdria de 4 meses a 4 anos,
inscritos na creche da PR, durante o expediente;

Il - acompanhar o desempenho dos senidores/contratados, visando a
otimizagao dos servigos prestados na creche;

It - supervisionar o desenvolvimento das atividades didrias referentes aos
programas implantados, objetivando corregbes e ajustes necessérios;

IV - controlar inscrigdes e permanéncias das criangas da creche;

V - premover encontros bimestrais com os pais/responséveis, visando a
uma melhor integragio com a creche;

VI - indicar servidores lotados na Divis&o para participar de treinamentos,
objelivando melhorar o seu desempenho;

VIl - convocar e coordenar reunides, quando necessério, com os servidores
sob sua supervisdo;

VIl - avaliar estagiarios encaminhados pelo DIE na drea de eduya-;ﬁoinian-
til para exercer suas fungdes na DIAMI;

IX - propiciar meios para pér em pratica os métodos de vigildncia sa-
nitéria e de profilaxia, visando a dar condigbes para prevengio de
doengas na creche;

X - promover agdes integradas com a Secretaria de Educagéo Municipal.
X1 - controlar todo acervo paltrimanial da Diviséo;

Xl - despachar regulamente com o diretor do depariamento;

XUl - Apresenlar, até 15 [quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatorio semestral ao Diretor do Deparlamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subsequente.

Art. 88 - O cargo de Diretor da Divisdo de Assisténcia Matemo-Infantil é de
provimento em comisséo, simbolo DDI, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito.

SUBSEGAO Xill
DO SERVICO DE ALEITAMENTO MATERNO INFANTIL - SVAMI

Art. 89 - Compete ao Servigo de Aleitamenio Matemo Infaniil:

| - promover reunides e palestras, para incentivar e orientar o aleitamento
materno, orientando as méaes com relagdo a amamenlagio e a satde dos
filhos, bem como os beneficios & sadde da mulher;

Il - supervisionar e distribuir as tarefas a serem executadas pelos servidores
que Ihe séo diretamente subordinados;

Il - inscrever, matricular e alender as funciondrias-maes, geslanles e
nutrizes;

IV - desenvolver agbes Integradas voltadas & satde da mulher e da crianga;
V - acompanhar e orientar as maes & época do desmame, no que se refere
a alimentagdo da crianga;

VI - supervisionar a unidade quanto ao aspeclo de seguranga e higiene;
VIl - supervisicnar o preparo de formas ldcleas e complementagéio de ou-
tros alimentos para as criangas, conforme prescrigéo dietética;

Wil - controlar fodo acervo patrimonial do Servigo;

IX - despachar regulamente com o Diretor da Diviséo;

X - promover prética de educagéo psicomolora;

Art. 80 - A fungéo de Chefe de_Servi;:o de Aleitamento Materno Infantil, sim-
bolo FG1, serd exercida por designagio do Prefeilo, sendo privativa de
servidores publicos.

SUBSEGAO XIV
DO SETOR DE CRECHE - STC

Art. 91 - Compele ao setor de Creche:

| - criar condigbes de desenvolvimento dos aspeclos fisico, intelectual e
emocional das criangas, visando sua interagio social e preparagéo para o
ingresso escolar;

Il - propiciar a socializagéo da crianga, permitindo-lhe adquirir dominio pes-
soal, seguranga social e efetiva vivéncia interpessoal;

11l - dar & crianga tratamento digno, conforme o eslatuto da erianga e do ado-
lescente; .

IV - oferecer & crianga condigbes sauddvels, propiciando-lhe alimentagao e
recreagéo adequadas;

- V- promover a interagé&o e a participagéo da famifia no processo educaliva;
VI - supervisionar as rotinas didrias, assegurando o bom funcionamento da
programagao;

VII - controlar tode acervo patrimonial do setor;
VIl - despachar regularmente com o Chefe de Servigo;

An. 92 - A fungio de Chefe do Setor de Creche, simbolo FG3, serd exerci-
da por designagéo do Prefeito, sendo privaliva de servidores piblicos,



IV - supervisionar levantamentos de necessidade de treinamento anual,
objetivando subsidiar e compor a proposta de trabalho do Depardamento;
V - elaborar Programa de Capacitagao do Servidor, visando a um melhor
desempenho funcional, frente as atribui¢des dos cargos;

VI - programar os cursos junto aos coordenadores e instrutores;

VIl - realizar o controle dos cursos, no que se refere ao numero de cursos
realizados, treinandos e custos;

VIill - analisar e solicitar o pagamento dos custas realizados;

IX - acompanhar o preenchimento das vagas de estagio e participar de
reunides com supervisores de estagio e estagidrios;

X - supervisionar, acompanhar e coordenar o pleno funcionamento do
Centro de Treinamento;

XI - reunir, periodicamente, os diretores de divisao e os técnicos lotados no
Departamento com o objetivo de avaliar o desempenho da equipe e as alivi-
dades em desenvolvimento e por desenvolver;

Xl - despachar, regularmente, com o diretor geral;

XIIl - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

XIV - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatdrio
semestral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relatdrios das
suas divisbes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisbes para o semestre subseqiiente.

Art. 71 - O cargo de Diretor do Departamento de Recrulamento e
Capacitagdo de Recursos Humanos é de provimento em comissao, simbo-
lo DDP, de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE ESTAGIOS - DIE

Art. 72 - Compete a Divisao de Estagios:

| - propor, implantar e coordenar as linhas gerais e a execugéo da politica
de estagio no ambito da Prefeitura;

Il - processar o levantamento permanente da disponibilidade e necessidade
de absorgédo de estagidrios nas diversas Secretarias;

Il - proceder as contratagdes e desligamentos dos estagidrios no Ambito da
Prefeitura;

IV - manter um permanente acompanhamento de estdgio junto aos super-
visores e estagidrios;

V - realizar a enlrevista de contratagéo e desligamento dos estagiarios;

VI - acompanhar o pagamento de seguro de acidentes e folha de paga-
mento dos eslagidrios;

VIl - promover a articulagio permanente com as instituigdes de ensino
superior para cumprimento e adequacéo dos planos de estdgio;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

IX - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X - emitir despachos e pareceres pertinentes a area;

Xl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatorio semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no perfodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqgiiente.

Art. 73 - O cargo de Direlor da Divisdo de Estigios é de provimento em
comisséo, simbole DDI, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Prefeito.

. SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE CAPACITAGAO - DIC

Art. 74 - Compete & Divisdo de Capacitagao:

| - realizar o levantamento das necessidades de Ireinamenlo e elaborar, jun-

tamente com o Departamento, a Programag&o Anual dos Cursos;

Il - operacionalizar a programagao de cursos, analisando, junto com o

instrutor, o contetido programético proposto e os recursos institucionais a

serem utilizados;

Il - proceder a avaliagdo dos recursos utilizados, junto aos participantes;

IV - providenciar os cerlificados dos parlicipantes e a declaragio dos

instrulores;

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

Departamento;

';’I - elaborar relatério dos cursos e enviar ao Departamenlo para registro de
ados;

VIl - cadastrar instrutores e entidades executoras de treinamento;

VIl - coordenar e operacionalizar a Educagao Basica, Ensino Supletivo de

1% e 2? graus para os servidores e seus dependentes;

IX - controlar todo o acervo patrimonial da Diviséo;

X - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;

XI - controlar as reservas das salas de aula para os cursos/evenlos e tam-

bém empréstimos de equipamenlos para uso Interno e externo;

Xl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,

relatdrio semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades

desempenhadas no periodo e o planejamento proposlo para o semesire

subseqlente.

Art. 75 - O cargo de Direlor da Divisao de Capacitagéo é de provimento em
comiss&o, simbolo DD, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito.

~ SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DO CENTRO DE TREINAMENTO - DICT

Art. 76 - Compete & Divisdo de Trelnamento:

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

Il - viabilizar medidas que garantam o perfeito funcionamento de equipa-
mentos, estrutura fisica e material necessarios ao desenvolvimento dos pro-
gramas de capacitagéo;

Il - propor apoio logistico ao Coordenador, Instrutores e Auxiliares, durante
a realizag@o dos cursos;

IV - solicitar ao Departamento de Administragdo Setorial - DAS material
necessdrio para o Centro e para os cursos e eventos, de acordo com a
Programagéo Anual de Cursos;

V - controlar a freqiiéncia, escala de férias, pagamento e vale-transporte do
pessoal encarregado da limpeza e conservagao da Divisao,

VI - Supervisionar as atividades dos funcionarios da Divisao;

VIl - fazer manutengdo e conservagio de todo o patriménio fisico
e material;

VIl - manter um permanente intercambio com a Divisdo de Capacitagéo;
IX - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

X - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;



Xl - Apresentar, alé 15 (quinze) dias antes do final de cada semesire,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposlo para o semestre
subsequente.

Art. 77 - O cargo de Diretor da Divisao do Centro de Treinamento é de provi-
mento em comissdo, simbolo DD, de livre nomeagio e exoneragao pelo
Preieito.

SUBSECAOQ Vill
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - DPDS

Arl. 78 - O Departamento de Desenvolvimento Scocial - DPDS é a unidade
responsavel pelas agdes relativas ao desenvolvimento e beneficios sociais
do servidor.

Art. 79 - Compele ao Departamenlo de Desenvolvimento Social:

| - promover uma politica que proporcione uma melhor qualidade de vida
aos servidores da Preleitura;

Il - planejar, elaborar, organizar, propor e executar projetos na drea social,
visando & melhoria da vida psicosocial do servidor;

IIl - coordenar a implanlagéo de programas que visem a seguranga no tra-
balho e sadde do trabalhador, preservando a sua integridade fisica, visando
a garantir a melhoria da qualidade de vida do servidor;

IV - planejar, propor, coordenar e implantar uma politica de benelicios para
os servidores da Prefeitura;

V - reunir, periodicamente, os Diretores de Divisdo e Técnicos lolados no
Departamento, com o objetivo de avaliar o desempenho da equipe e as
atividades desenvolvidas e/ou a desenvolver;

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

VI - despachar, regularmente, com o Diretor Geral;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial do Departamento;

I1X - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatério
semeslral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relatérios das
suas divisbes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisbes para o semestre subseqlente.

Art. B0 - O cargo de Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social é
de provimento em comisséo, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito.

) SUBSEGAO IX
DA DIVISAO DE BENEFICIOS E SERVIGO SOCIAL - DIBE

Art, 81 - Compete & Divisao de Beneficios e Servigo Social:

| - manter programa de atendimento a servidores em fase de pré-aposenta-
doria, sensibilizando e compatibilizando falores prolissionais, econémicos e
sociais;

Il - estabelecer contato com instiluigbes comerciais, culturais e de lazer,
objetivando o desenvolvimenlo das atividades do Programa de Servigos e
Lazer da Prefeitura;

Il - orientar os servidores com problemas que envolvam o aspecto biopsi-
cossocial;

IV - apoiar as agdes do grupo de Alcdolicos Andnimos - AA - Prefeitura;

V - acompanhar o desempenho dos programas desenvolvidos pela Diviséo,
objelivando a otimizagéo dos servios prestados;

VI - participar da elaboragdo, acompanhamento e execugio do planeja-
mento da Divisdo.

VIl - despachar regularmente com o Direlor do Departamenio;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial da Divisao;

IX - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semasltre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiente.

Art. 82 - O cargo de Diretor da Divisao de Beneficios e Servigo Social & de
provimento em comissao, simbolo DD, de livre nomeagdo e exanera¢io
pelo Prefeito.

SUBSEGAO X
DO SERVIGO DE PROJETOS SOCIAIS - SVPS

Art. 83 - Compete ao Servigo de Projetos Saciais - SVPS:

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

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

Il - formular propostas para implantagdo e execugéo de programas que
beneficiem os servidores.

Ar. B4 - A fungdo de Chele do Servigo de Projetos Sociais, simbolo FG1,
serd exercida por designagéo do Prefeito, sendo privaliva de servidores
publicos.

. SUBSEGAO XI
DA DIVISAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO - DISMT

Art. 85 - Compete a Divisdio de Seguranga e Medicina do Trabalha:

| - estabelecer diretrizes e implementar medidas concernentes & seguranga
e satde do trabalhador, de forma a garantir a melhoria da produtividade da
Prefeitura, aliada & preservagio da integridade fisica do trabalhador;

Il - cumprir a legislagéo e as normas de seguranga e medicina do trabalho
relativas & salde e a vida do servidor;

Il - propor a adogéo de medidas preventivas de seguranga e salde, para
os locais de trabalho e o desempenho das atividades laborais dos servi-
dores que estdo expostos aos riscos ambientais;

IV - sugerir e oferecer subsfdios para as convénios de cooperagao técnica
com oulras instituigdes ligadas & seguranga e medicina do trabalho;

V - determinar, especificar e treinar os servidores em seus locais de tra- °
balho, quanto ao uso dos equipamentos de protegio coletiva (EPC's) efou
“individuais (EPI's);

VI - programar e acompanhar os exames médicos periédicos, obrigatérios,
dos servidores da Prefeiluras;

Vi - reunir periodicamente técnicos e estagidrios, a fim de avaliar o desem-
penho das agbes e propor normas e tarelas a serem executadas para a
maximizagéo dos resultados;



VIl - requisitar e controlar a distribuicio de material de expediente
necessario ao desenvolvimento das agdes;

IX - atender e dar pareceres técnicos a servidores municipais em assunlos
pertinentes & seguranca, insalubridade efou risco de vida;

X - integrar agdes da DISMT aos demais 6rgdos da Prefeitura, envolvidos
com 0s programas que conlemplam a seguranga e salide dos servidores;
Xl - inspecionar e manter contrale permanente dos locais efou alividades
dos servidores que s&o caracterizados como insalubres elou periculosos;
XI1 - emitir laudos técnicos periciais dos locais de trabalho e das alividades
laborais dos servidores para a concessdo, alteragdo, cancelamento e incor-
poragéo da gralificagao de insalubridade efou risco de vida;

Xl - implantar e supervisionar programas de seguranga e medicina do tra-
balho, a titulo de cooperagéo lécnica, nas instituigées que mantém ligagao
com a Prefeitura;

XIV - elaborar relatdrios sobre agbes desenvolvidas na Divisdo;

XV - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento;

XVI - conlrolar todo acervo patrimonial da Divisdo;

XVII - Apresenlar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relaldrio semesiral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamenlo proposto para o semesire
subsequente.

Art. 86 - O cargo de Diretor da Divisdo Seguranga e Medicina do Trabalho
€ de provimento em comissao, simbolo DD, de livie nomeagéo e exone-
ragao pelo Prefeito.

i SUBSEGAO XiI
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL - DIAM

Art. 87 - Compete a Divisdo de Assisténcia Matemo-Infantil:

| - assistir os filhos de servidores na faixa etdria de 4 meses a 4 anos,
inscritos na creche da PR, durante o expediente;

Il - acompanhar o desempenho dos seridoresicontratados, visando &
otimizagao dos servigos prestados na creche;

Il - supervisionar o desenvolvimento das atividades diarias referentes aos
programas implantados, objetivando corregdes e ajustes necessarios;

IV - controlar inscrigbes e permanéncias das criangas da creche;

V - promover encontros bimestrais com os pais/responsdveis, visando a
uma melhor inlegragao com a creche;

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

VIl - convocar e coordenar reunides, quando necessério, com os servidores
sob sua supervisio;

VIl - avaliar estagidrios encaminhados pelo DIE na drea de edu;at;ﬁa infan-
til para exercer suas fungdes na DIAMI; ]

IX - propiciar meios para pdr em pratica os mélodos de vigilancia sa-
nitéria e de profilaxia, visando a dar condigbes para prevengio de
doengas na creche;

X - promover agGes integradas com a Secretaria de Educagio Municipal.
Xl - controlar todo acervo patrimonial da Divisdo;

Xl - despachar regulamente com o diretor do deparlamento;

Xl - Apresenlar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiiente.

Art, 88 - O cargo de Direlor da Divisao de Assisténcia Malerno-Infantil é de
provimento em comisséo, simbolo DDI, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito.

SUBSEGAO Xili
DO SERVIGO DE ALEITAMENTO MATERNO INFANTIL - SVAMI

Art. 89 - Compete ao Servigo de Aleitamento Materno Infantil

| - promover reunides e palestras, para incentivar e orientar o aleitamento
materno, orientande as maes com relagio a amamenlagio e 4 salde dos
filhos, bem como os beneficios a sadde da mulher;

Il - supervisionar e distribuir as tarefas a serem executadas pelos servidores
que |he sdo diretamente subordinados;

Il - inscrever, matricular e alender as funcionarias-maes, gestantes e
nutrizes;

IV - desenvolver ag¢es integradas voltadas a satde da mulher e da crianga;
V - acompanhar e orientar as mées 4 época do desmame, no que se rafere
a alimentagao da crianga;

VI - supervisionar a unidade quanto ao aspecto de seguranga e higiene;
VIl - supervisianar o preparo de formas lacteas e complementagée de ou-
tros alimentos para as criangas, conforme prescrigdo dietética;

VIiI - controlar lode acervo patrimonial do Servigo;

IX - despachar regulamente com o Diretor da Diviséio;

X - promover pratica de educagio psicomolora;

Art. 80 - A fungéo de Chefe de Servigo de Aleitamento Materno Infantil, sfm-
bolo FG1, serd exercida por designag@o do Prefeilo, sendo privativa de
servidores publicos.

SUBSEGAO XIV
DO SETOR DE CRECHE - STC

Art. 91 - Compele ao seltor de Creche:

| - criar condigbes de desenvolvimento dos aspectos fisico, intelectual e
emocional das criangas, visando sua interag@o soclal e preparagdo para o
ingresso escolar;

Il - propiciar a soclalizagio da crianga, permitindo-lhe adquirr dominio pes-
soal, sequranga social e efetiva vivéncia interpessoal;

Il - dar & crianga tratamento digno, conforme o estatulo da crianga e do ado-
lescente; ;

IV - oferecer & crianga condigbes saudavels, propiciando-lhe alimentacéo e
recreagdo adequadas;

- V - promover a interag8o e a participagdo da famlilia no processo educativa;
VI - supervisionar as rofinas didrias, assegurando o bom funcionamento da
programagao;

Vil - controlar todo acervo patrimonial do setor;
VIl - despachar regularmente com o Chefe de Servigo;

Art. 92 - A fungéio de Chefe do Setor de Creche, simbolo FG3, sera exerci-
da por designagéo do Prefeito, sendo privaliva de servidores publicos,



SEGAO
DA DIRETORIA GERAL DE RECURSOS HUMANOS - DGRH

Art. 93 - A Diretoria Geral de Recursos Humanos, érgao de diregdo, é a
unidade da SAD responsdvel pela coordenagdo das alividades de adminis-
tragio e controle do pessoal da Prefeitura.

Art. 94 - Compele a Diretoria Geral de Recursos Humanos:;

| - gerir o processo de pagamento e registro de todos os servidores da
Prefeitura;

Il - manter permanente contato com 6rgaos de recursos humanos da
administragdo indireta sobre o cadastro funcional e financeiro de seu
corpo funcional;

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

IV - reunir periodicamente os diretores subordinados a fim de avaliar o
dasempenho das atividades e propor normas e procedimentos a serem exe-
cutadas para maximizagéo de resultados da diretoria geral;

V - elaborar relatérios sobre as atividades elou relatbrios exiras solicitadas
pelo Secrelério;

VI - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificos;

Vil - apreciar e decidir quanto ac deferimento dos processos administrativos
de Licengas Prémios, Quinglé&nios, Diferengas de Vencimento, Férias,
Inclusdo de Dependentes e outros, quando expressamente delegado pelo
Secretdrio da SAD;

Vil - apreciar quanto ao deferimento dos pedidos de implantagio de gratifi-
cagbes de exercicio de profiss@o, atendimento ao publico, insalubridade,
risco de vida, adicional notumo e outras gratificagdes.

IX - decidir quanto ao deferimento dos pedidos de implantagéo de gratifi-
cagbes de exercicio de profissédo, atendimento ao publico, insalubridade,
risco de vida, adicional notumo e outras gratificagbes, quando expressa-
mente delegado pelo secretdrio da SAD;

X - coordenar planos, projetos e programas de interesse da Diretoria Geral
de Recursos Humanos;

XI - estabelecer contatos com outros érgédos visando dinamizagdo dos
trabalhos;

XII - despachar regularmente com o secretdrio,

XIll - supervisionar, controlar e distribuir eqiitativa e compativelmente as
alividades dos servidores que lhes séo diretamente subordinados;

XV - supervisionar e coordenar todas as informagdes sobre registro fun-
cional e pagamento dos servidores ativos e inativos;

XV - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos & sua drea
de atuagao;

XVI - Apresentar, até o ltimo dia de cada semestre, relatério semestral ao
Secretério, consolidando as informagdes dos relatdrios dos seus departa-
mentos, juntamente com a consolidagéo do planejamento dos departamen-
tos para o semestre subseqiiente.

Art. 95 - O cargo de Diretor Geral de Recursos Humanos - DGRH é de provi-
mento em comissdo, simbolo DS2, de livie nomeagio e exoneragdo pelo
Prefeito.

SUBSEGAO |
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA GERAL

Art.96 - A Assessoria Técnica da Diretoria compete:

| - assessorar o Diretor, nas questdes de natureza técnica, elaborando do-
cumentos, estudos e projelos e acompanhando sua execugao;

Il - formular alternativas para subsidiar a tomada de decis&o do diretor geral
no tocante aos aspectos lécnicos e administrativos;

Il - assessorar o diretor geral nas atividades de pessoal, finangas orga-
mento e patrimdnio;

IV - assassorar sisternaticamente na implantagéo de normas e medidas que
visem o aperfeicoamento organizacional da diiretoria geral;

V - sugerir a adogdo de medidas para racionalizagdo e eficiéncia dos pro-
cedimentos no ambito da diretoria geral;

VI - fundamentar as propostas para captagdo de recursos necessdrios ao
desenvolvimento de planos e projetos;

Vii - alender plblico interno e externo, em assuntos relacionados & area de

atuagao;

SUBSEGAO Il
DA ASSESSORIA TECNICA JURIDICA DA DIRETORIA GERAL

A, 97 - A Assessoria Técnica Juridica da Diretoria compete:

| - assessorar o Diretor, nas questdes de natureza juridica, elaborando do-
cumentos, estudos e projelos e acompanhando sua execugao;

11 - emitir pareceres para subsidiar a tomada de decisdo do diretor geral no
tocante aos aspectos juridicos dos processos;

lii - atender piblico interno e exlerno, em assuntos relacionados & drea
de atuagéio; St

Art, 98 - O cargo de Assessor Técnico Juridico é de provimento em comis-
sdo, simbolo DDP, de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO Il
DA SECRETARIA

Art, 99 - Compete a Secreldria:

| - prestar assessoramento direto ao diretor geral;

Il - supervisionar a organizagéo do arquivo documental especifico da dire-
toria geral;

Il - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

IV - atender chamadas telefénicas, prestando as informagdes necessérias;
V - selecionar documentos para apreciagéo do direlor geral;

VI - redigir os despachos especificos do diretor geral;

VIl - preparar agenda de compromisso do diretor geral e controlar seu
cumprimento;

VIl - receber plblico interno e externo;

1X - preparar reunides, convocando participantes e redigindo alas;

Art. 100 - A fungéo de Sacretaria. simbolo FG1, serd exercida por desig-
nagéo do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.



SUBSEGAO IV
DO SERVICO DE APOIO

Art. 101 - Compete ao Chefe do Servigo de Apoio:

| - prestar assessoramento e apoio administrativo ao diretor geral;

Il - despachar regularmente com o diretor geral;

lil - responsabilizar-se pela solicitagdo e guarda de material de consumo
para execugdo das atividades da diretoria geral;

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos da
Diretoria para outros drgdos setoriais e Instituigdes diversas;

IV - requisitar e controlar a distribuigdo de material de expediente;

V - controlar todo o acervo patrimonial da Diretoria;

Art. 102 - A fungdo de Chefe do Servigo de Apoio, simbolo FG1, serad
exercida por designagdo do Prefeito, sendo privativa de servidores
publicos.

SUBSEGAO V
DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO FUNCIONAL - DPRF

Art. 103 - O Departamento de Registro Funcional, é a unidade responsavel
pela execugdo dos registros e controle de pessoal da Prefeitura.

Art. 104 - Compete ao Departamento de Registro Funcional:

| - prestar assessaramento direto & Diretoria Geral de Recursos Humanos,
em assuntos especificos de controle funcional;

Il - prestar informagdes e orientagdes sobre os registros funcionais as
demais secretarias e érgdos de administragdo indireta, através da
diretoria geral;

Il - emitir informagdes sobre controle funcional, de competéncia de
seu departamento ou por delegagao, conferida expressamente pelo
diretor geral;

IV - despachar, regularmente, com o diretor geral sobre os assunlos ligados
ao registro funcional;

V - reunir, pericdicamente os seus subordinados a fim de avaliar o desermn-
penho das afividades e propor normas e procedimentos a serem execu-
tadas para maximizagéo de resultados do Departamento;

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

Vi - elaborar relatério sobre as atividades efou relattrios extras solicitados
pelo diretor geral;

Vill - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas;

IX - estabelecer contatos com outros 6rgéos, visando a dinamizagéo
do trabalho;

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

XI -compaltibilizar a escala de férias anual dos servidores lotados no
Departamento;

Xl - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

XIIl - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatério
semestral ao Diretor geral, consolidando as informages dos relatérios das
suas divisdes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisdes para o semestre subseqiiente.

Art. 105 - O cargo de Direlor do Departamento Registro Funcional é de
provimento em comisséo, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragio
pelo Prefeito.

SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRAGAO DIRETA - DICAD

Ar. 106 - Compete & Divisdo de Cadastro da Administragio Direta:

| - efetuar os registros e controle de admissdo, progressao funcional,
enquadramento, desligamento, freqléncia, férias e demais informagdes
sobre os servidores da Prefeitura;

Il - estudar a organizagfo e funcionamento das atividades de sua com-
peléncia, avaliando-as, permanentemente, propondo medidas para o seu
constante aprimoramento;

Il - organizar e manter, permanente, atualizadas o cadastro de pessoal e a
legislagio referente a pessoal;

IV - prestar informagdes sobre processos e documentos de registro fun-
cional dos servidores ativos e inativos;

V - elaborar relatérios sobre as atividades e/ou relatérios extras solicitados;
VI - preparar, para apreciagdo do Diretor do Departamento, a escala de
férias anual dos servidores Iotados na Divisdo;

VIl - desenvolver, conjuntamente com sua forga de trabalho, todas as ativi-
dades correlatas ao cadastro da administragd@o direta, especificamente as
que tratam dos seguintes assuntos:

a) controlar e informar sobre gratificagdo de atividade por tempo de servigo,
licenga prémio, aposentadoria por tempo de servigo, extrato funcional e
afastamento (tempordrio e permanenta);

b) atualizagdo da ficha funcional, inclusive faltas e licengas médicas;

c) arquivamento de documentag&o funcional;

d) atualizagio dos médulos de cadastro funcional, alravés do terminal do
computador,

e) emitir certides narrativas;

WIIl - reunir, sistematicamente, os servidores a fim de avaliar o desempenho
das afividades especificas e propor normas e tarelas a serem executadas
para maximizagéo de resultados dos servigos;

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

X - controlar todo acervo patrimonial da Diviséo;

Xl - supervisionar e coordenar, sistematicamente, todos os registros, infor-
magdes e pareceres emitidos pela unidade;

Xl - estabelecer contatos com outras unidades administrativas visando a
dinamizagéo dos trabalhos;

Xl - supervisionar e distribuir eqlitativa e compativelmente as tarefas a
serem executadas pelos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
XIV - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos ao cadas-
{ro dos Servidores;

XV - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do- Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqdiente.

Art, 107 - O cargo de Diretor da DWIsﬁo de Cadastro da Administragéo
Direta é de provimento em comisséo, simbolo.DDI, de livre nomeagio e
exoneragéo pelo Prefeito. g



SUBSEGAO VI
DO SERVIGO DE INFORMAGAO AO SERVIDOR - SVIS

Art. 108 - Compele ao Servigo de Informagao ao Servidor:

| - prestar assessoramento direto ao Diretor da Divisdo de Cadastro da
Administragdo Direta;

Il - prestar informagdes sobre processos e documentos de pagamento
cadastro de servidores;

Il - despachar, regularmente, com o Diretor da Divisdo sobre assuntos [i-
gados ao Servigo de Informagdo ao Servidor;

IV - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas no servigo efou
relatdrios extras solicitados;

V - propor ao Diretor da Divisdo modificagbes e corregdes nos procedimen-
tos administrativos, tendo em vista a permanente necessidade de otimiza-
¢éo dos servigos elaborados;

VI - desenvolver as alividades especificas:

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

b) controle dos funcionérios falecidos e aposentados;

¢) atualizagdo dos modulos de controle funcional como: dependentes,
tempo de servigo, férias, afastamento, licenga prémio, elc., automati-
zadas ou nao;

d) acompanhamento do didrio oficial dos processos, portarias, instrugdes de
servigo, decretos e leis;

) elaboragio de quadros estatisticos de contratagfo/demissao/aposenta-
dorias e falecimento;

f) controle dos dependentes para saldrio-familia, imposto de renda e
beneficios;

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

Vil - controlar todo acervo patrimonial;

IX - supervisionar e distribuir eqlitativa e compativelmente as tarefas a
serem executadas pelos servidores que lhe séo diretamente subordinados;
X - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas;

Xl - atender ao piblico interno e externo em assuntos relativos & sua drea
de atuagao;

Art. 109 - A fungdo de Chefe do Servigo de Informagéo ao Servidor, simbo-
lo FG1, seré exercida por designagéo do Prefeito, sendo privativa de servi-
dores publicos.

B SUBSEGAO Vill B
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRAGAO INDIRETA - DICAI

Art. 110 - Compete & Diviséo de Cadastro da Administragao Indireta:

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

Il - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento sobre assun-
tos ligados ao cadastro;

Il - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas efou relatérios extras
solicitados;

IV - propor ao diretor do departamento modificagdes e corregdes nos pro-
cedimentos administrativos, lendo em vista a permanente necessidade de
ofimizagéo dos servigos elaborados;

V - controlar todo acervo patrimonial da Diviséo;

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

VIl - coordenar, sistematicamente, todos os registros, informagdes e pare-
ceres emitidos;

VIIl - supervisionar e distribuir, eqitativa e compativelmente, as ‘tarefas a
serem executadas pelos servidores que |he sdo diretamente subordinados;
IX - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas; '

X - atender ao piblico externo e interno em assuntos relativos a sua érea;
Xl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades desem-
penhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre subse-
qlente.

Art. 111 - O cargo de Diretor da Divisdo de Cadastro da Administragéo
Indireta é de provimento em comisséo, simbalo DDI, de livie nomeagéo e
exoneragio pelo Prefeito.

SUBSEGAO IX
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DE PESSOAL - DPFP

At. 112-0 DPpartamenio Financeiro de Pessoal, & a unidade responsével
pela elaboragéo da folha de pagamento da administragdo direta.

Art. 113 - Compete ao Deparlamento Financeiro de Pessoal:

| - prestar assessoramento direto & Diretoria Geral de Recursos Humanos,
em assuntos especificos de controle financeiro da folha de pagamento;

Il - prestar informagGes sobre os registros financeiros de pessoal s demais
Secretarias, quando solicitado pela drea competente;

Il - supervisionar e coordenar, sistematicamente, a guarda das fichas finan-
ceiras, extratos de pagamento e a documentagéo complementar do proces-
50 de pagamento;

IV - supervisionar diretamente a emisséo e o envio aos 6rgaos competentes
dos relatérios sobre: 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 desem-
penho das atividades e propor normas e procedimentos a serem executa-
dos para maximizagéo de resultados do Departamento;

VIl - controlar tedo acervo patrimonial do Departamento;

VIII - estabelecer contatos com outros érgéos, visando dinamizagdo dos
trabalhos;

IX - supervisionar, controlar e distribuir eqiitativa e compativelmente -as
atividades dos servidores que |he sdo diretamente subordinados;

X - supervisionar e coordenar todas as informagbes sobre registro financeiro
dos servidores allvos, inativos, pensionistas e beneficidrios;

XI - despachar regularmente com o diretor geral;

XIl - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos a drea
financeira; ! :

Xlll - executar a folha de pagamento da extinta Fundagéo Guararapes;



SEGAO Il
DA DIRETORIA GERAL DE RECURSOS HUMANOS - DGRH

Art. 93 - A Diretoria Geral de Recursos Humanos, ¢rgéo de diregdo, é a
unidade da SAD responsével pela coordenagio das alividades de adminis-
tragao e controle do pessoal da Prefeitura.

Art. 94 - Compete a Diretoria Geral de Recursos Humanos:

| - gerir o processo de pagamento e registro de lodos os servidores da
Prefeitura;

Il - manter permanente contato com érgos de recursos humanos da
administragéo indireta sobre o cadastro funcional e financeiro de seu
corpo funcional;

Il - representar o Secretério, quando indicado em solenidades e reunides,
ou eventos relativos a sua 4rea de atuagio;

IV - reunir pericdicamente os diretores subordinados a fim de avaliar o
desempenho das atividades e propor normas e procedimentos a serem exe-
cutadas para maximizagéio de resultados da diretoria geral;

V - elaborar relatérios sobre as atividades e/ou relatrios extras solicitadas
pelo Secretério;

VI - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificos;

VIl - apreciar e decidir quanto ao deferimento dos processos administrativos
de Licengas Prémios, Qdinqlénics, Diferengas de Vencimento, Férias,
Inclusdo de Dependentes e outros, quando expressamente delegado pelo
Secretdrio da SAD;

Vil - apreciar quanto ao deferimento dos pedidos de implantagio de gratifi-
cagbes de exercicio de profissdo, atendimento ao publico, insalubridade,
risco de vida, adicional nolumo e outras gratificagdes.

IX - decidir quanto ao deferimento dos pedidos de implantagdo de gratifi-
cagdes de exercicio de profissdo, atendimento ao puiblico, insalubridade,
risco de vida, adicional nolumo e outras gratificagbes, quando expressa-
mente delegado pelo secretério da SAD;

X - coordenar planos, projetos e programas de interesse da Diretoria Geral
de Recursos Humanos;

XI - estabelecer contatos com outros érgéos visando dinamizagdo dos
trabalhos;

XII - despachar regularmente com o secretdrio;

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

XIV - suparvisionar e coordenar todas as informagdes sobre registro fun-
cional e pagamento dos servidores ativos e inativos;

XV - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos & sua drea
de atuagao;

XVI - Apresentar, até o dltimo dia de cada semeslre, relatdrioc semestral ao
Secretdrio, consolidando as Informagdes dos relatdrios dos seus departa-
mentos, juntamente com a consolidag&o do planejamento dos departamen-
tos para o semestre subseqliente.

An. 95 - O cargo de Diretor Geral de Recursos Humanos - DGRH é de provi-
mento em comissdo, simbolo DS2, de livie nomeagio e exoneragio pelo
Prafeito.

SUBSEGAO |
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA GERAL

Arl.86 - A Assessoria Técnica da Diretoria compete:

| - assessorar o Diretor, nas questdes de natureza técnica, elaborando do-
cumentos, estudos e projetos e acompanhando sua execugao;

I - formular alternativas para subsidiar a tomada de decis&o do diretor geral
no tocanle aos aspectos técnicos e administrativos;

Il - assessorar o diretor geral nas atividades de pessoal, finangas orga-
mento e patrimonio;

IV - assessorar sistematicamente na implantagao de normas e medidas que
visemn o aperfeicoamento organizacional da diiretoria geral;

V - sugerir a adogao de medidas para racionalizagéo e eficiéncia dos pro-
cedimentos no &mbito da diretoria geral;

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

VIl - atender publico interno e externo, em assuntos relacionados a drea de

atuagio;

SUBSEGAO Il
DA ASSESSORIA TECNICA JURIDICA DA DIRETORIA GERAL

A, 97 - A Assessoria Técnica Juridica da Diretoria compete:

| - assessorar o Diretor, nas questdes de natureza jurldica, elaborando do-
cumentos, estudos e projetos e acompanhando sua execugéo;

11 - emitir pareceres para subsidiar a tomada de deciséo do diretor geral no
tocante aos aspectos juridicos dos processos;

Il - atender piblico interno e externo, em assuntos relacionados a drea
de atuagéio; i

Art. 98 - O cargo de Assessor Técnico Jurldico é de provimenlo em comis-
8o, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito.

SUBSEGAO NI
DA SECRETARIA

Ar. 99 - Compete 4 Secretdria:

| - prestar assessoramento direto ao diretor geral;

Il - supervisionar a organizagéo do arquivo documental especifico da dire-
loria geral;

Il - elaborar minutas de correspondéncia oficlal;

IV - atender chamadas telefonicas, prestando as informagtes necessdrias;
V - selecionar documentos para apreciagéo do direlor geral;

VI - redigir os despachos especificos do dirator geral;

VIl - preparar agenda de compromisso do diretor geral e controlar seu
cumprimento;

VIIl - receber plblico intemo e extemo;

IX - preparar reunides, convocando participantes e redigindo alas;

Art. 100 - A fungéio de Secretaria, simbolo FG1, serd exercida por desig-
nagao do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.



SUBSEGAQ IV
DO SERVIGO DE APOIO

Art. 101 - Compete ao Chefe do Servigo de Apoio:

| - prestar assessoramento e apoio administrativo ao diretor geral;

Il - despachar regularmente com o diretor geral;

Il - responsabilizar-se pela solicitagdo e guarda de material de consumo
para execuglo das atividades da diretoria geral;

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos da
Diretoria para outros érgdos setoriais & InstituigOes diversas;

IV - requisitar e controlar a distribuigio de material de expediente;

V - controlar todo o acervo patrimonial da Diretoria;

Art. 102 - A fungdo de Chefe do Servigo de Apoio, simbolo FG1, serd
exercida por designagdo do Prefeilo, sendo privativa de servidores
publicos.

SUBSEGAO V
DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO FUNCIONAL - DPRF

Art. 103 - O Departamento de Registro Funcional, é a unidade responsével
pela execugio dos registros e controle de pessoal da Prefeitura.

Art. 104 - Compete ao Departamento de Registro Funcional:

| - prestar assessoramento direto & Diretoria Geral de Recursos Humanos,
em assunlos especificos de controle funcional;

Il - prestar informagdes e orientagdes sobre os regisiros funcionais as
demais secretarias e drgdos de administragdo indireta, através da
diretoria geral;

Il - emitir informagdes sobre controle funcional, de competéncia de
seu departamento ou por delegagéo, conferida expressamente pelo
diretor geral;

IV - despachar, regularmente, com o diretor geral sobre os assunlos ligados
ao registro funcional;

V - reunir, pericdicamente os seus subordinados a fim de avaliar o desem-
penho das alividades e propor normas e procedimentos a serem execu-
tadas para maximizagdo de resultados do Departamento;

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

VIl - elaborar relatério sobre as atividades e/ou relatérios exiras solicitados
pelo diretor geral;

VIl - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas;

IX - estabelecer contatos com outros érgéos, visando a dinamizagéo
do trabalho;

X - supervisionar e coordenar todas as informagdes sobre registro funcional
dos servidores ativos e inalivos;

Xl -compatibilizar a escala de férias anual dos servidores lotades no
Departamento;

XII - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

Alll - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatdrio
semestral ao Diretor geral, consolidando as informagbes dos relatérios das
suas divisdes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisdes para o semestre subseqiente.

Art. 105 - O cargo de Diretor do Departamento Registro Funcional é de
provimento em comisséo, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragio
pelo Prefeilo.

SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRAGAO DIRETA - DICAD

Art. 106 - Compete & Divisdo de Cadastro da Administragao Direta:

| - efeluar os registros e controle de admissdo, progressdo funcional,
enquadramento, desligamento, freqiéncia, férias e demais informagdes
sobre os servidores da Prefeitura;

Il - estudar a organizagéo e funcionamento das atividades de sua com-
peléncia, avaliando-as, permanentemente, propondo medidas para o seu
constante aprimoramento;

Il - organizar e manter, permanente, atualizadas o cadastro de pessoal e a
legislagéo referente a pessoal;

IV - prestar informagdes sobre processos e documentos de registro fun-
cional dos servidores ativos e inativos;

V - elaborar relatérios sobre as atividades efou relatérios extras solicitados;
VI - preparar, para apreciagdo do Diretor do Deparlamento, a escala de
férias anual dos servidores lotados na Divisdo;

VIl - desenvolver, conjuntamente com sua forga de trabalho, todas as ativi-
dades correlatas ao cadastro da administragdo direta, especificamente as
que tratam dos seguintes assuntos:

a) controlar e informar sobre gralificagdo de atividade por tempo de servigo,
licenga prémio, aposentadoria por tempo de servigo, extrato funcional e
afastamento (temporério e permanenta);

b) atualizagfio da ficha funcional, inclusive faltas e licengas médicas;

c) arquivamento de documentag&o funcional;

d) atualizagdo dos médulos de cadastro funcional, através do terminal do
compultador;

e) emitir certidbes narrativas;

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

IX - requisitar e controlar a distribui¢io de material de expediente necessério
ao desenvolvimento das unidades administrativas sob sua superviséo;

X - controlar todo acervo patrimonial da Diviséo;

XI - supervisionar e coordenar, sistematicamente, lodos os registros, infor-
magdes e pareceres emitidos pela unidade;

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

XIll - supervisionar e distribuir eqiitativa e compativelmente as tarefas a
serem executadas pelos servidores que lhe séo diretamente subordinados;
XIV - atender ao publico interno e externa em assuntos relativos ao cadas-
iro dos Servidores;

XV - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semeslre,
relatério semestral ao Diretor do- Departamento, com as atividades
desempenhadas no perfodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqaente.

Art. 107 - O cargo de Dirstor da Diviséio de Cadastro da Administragéo
Direta é de provimento em comisséo, simbolo,DDI, de livie nomeagéo e
exoneracao pelo Prefeito. : .



SUBSEGAO Vil
DO SERVIGO DE INFORMAGAO AO SERVIDOR - SVIS

Art. 108 - Compete ao Servigo de Informagao ao Servidor:

| - prestar assessoramento direto ao Diretor da Divisdo de Cadastro da
Administragdo Direta;

Il - prestar informagdes sobre processos e documentos de pagamento e
cadastro de servidores;

Il - despachar, regularmente, com o Diretor da Divisdo sobre assuntos [j-
gados ao Servigo de Informagio ao Servidor;

IV - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas no servigo eflou
relatérios extras solicitados,

V - propor ao Diretor da Divisdo modificagbes e corregbes nos procedimen-
tos administrativos, tendo em vista a permanente necessidade de otimiza-
¢éo dos servigos elaborados;

VI - desenvolver as alividades especificas:

a) controle em langamento nas fichas funcionais e respectivos livros da
movimentagédo do servidor;

b) controle dos funcionarios falecidos e aposentados;

c) atualizagdo dos moédulos de controle funcional como: dependentes,
tempo de servigo, férias, afastamento, licenga prémio, elc., automati-
zadas ou ndo;

d) acompanhamento do didrio oficial dos processos, portarias, instrugdes de
servigo, decretos e leis;

e) elaboragdo de quadros estatisticos de contratagao/demissao/aposenta-
dorias e falecimento;

f) controle dos dependentes para saldrio-familia, imposto de renda e
beneficios;

VII - reunir, sisternaticamente, os servidores, afim de avaliar o desempenho
das alividades especificas e propor normas e tarefas a serem executadas
para maximizagao de resultados e servigos;

VIII - controlar todo acervo patrimonial;

IX - supervisionar e distribuir eqliitativa e compativelmente as tarefas a
serem executadas pelos servidores que lhe sédo diretamente subordinados;
X - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas;

X! - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos & sua drea
de atuagao;

Art. 109 - A fungéio de Chefe do Servigo de Informag&o ao Servidor, simbo-
lo FG1, seré exercida por designagio do Prefeito, sendo privativa de servi-
dores publicos.

) SUBSEGAO VIl
DA DIVISAO DE CADASTRO DA ADMINISTRAGAO INDIRETA - DICAI

Art, 110 - Compete & Diviséo de Cadastro da Administragéo Indireta:

| - prestar, quando necessdrio, Informages sobre processos e documentos
de registro funcional dos servidores;

Il - despachar, regularmente, com o Diretor do Departamento sobre assun-
tos ligados ao cadastro;

IIl - elaborar relatdrios sobre as atividades exercidas efou relatérios extras
solicitados;

IV - propor ao diretor do departamento modificagdes e corregbes nos pro-
cedimentos administrativos, tendo em vista a permanente necessidade de
otimizagdo dos servigos elaborados;

V - controlar todo acervo patrimonial da Diviséo;

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

VI - coordenar, sistematicamente, todos os registros, informagGes e pare-
ceres emitidos;

VIl - supervisionar e distribuir, eqiiitativa e compativelmente, as tarelas a
serem execuladas pelos servidores que Ihe sio diretamente subordinados;
IX - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais e especificas; '

X - alender ao piblico externo e interno em assuntos relativos a sua drea;
XI - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, comn as atividades desem-
penhadas no perfodo e o planejamento proposto para o semestre subse-
qiente.

Art. 111 - O cargo de Diretor da Divisdo de Cadastro da Administragdo
Indireta é de provimento em comissdo, simbolo DDI, de livre nomeagéo e
exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO IX
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DE PESSOAL - DPFP

Art. 112 - O Departamento Financeiro de Pessoal, é a unidade responsével
pela elaboragdo da folha de pagamento da administragao direta.

Art. 113 - Compete ao Departamento Financeiro de Pessoal:

| - prestar assessoramento direto & Diretoria Geral de Recursos Humanos,
em assuntos especificos de controle financeiro da folha de pagamento;

Il - prestar informagdes sobre os registros financeiros de pessoal &s demais
Secretarias, quando solicitado pela drea competente;

Il - supervisionar e coordenar, sistematicamente, a guarda das fichas finan-
ceiras, extratos de pagamento e a documentagéo complementar do proces-
so de pagamento;

IV - supervisionar diretamente a emisséo e o envio aos érgaos competentes
dos relatérios sobre: IR, PIS/PASEP e oulros similares;

V - emitir informagBes e controle de pagamento de pessoal, por solicitagio
do Secretdrio;

VI - reunir, periodicamente, os seus subordinados, a fim de avaliar o desem-
penho das atividades e propor normas e procedimentos a serem executa-
dos para maximizagéo de resultados do Deparlamento;

VII - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

VIII - estabelecer contatos com outros 6rgéos, visando dinamizagéo dos
trabalhos;

IX - supervisionar, conlrolar e distribuir eqiitativa e compativelmente -as
atividades dos servidores que Ihe s@o diretamente subordinados;

X - supervisionar e coordenar todas as informagbdes sobre registro financeiro
dos servidores ativos, inativos, pensionistas e beneficidrios;

XI - despachar regularmente com o diretor geral;

XIl - atender ao publico interno e externo em assuntos relativos & drea
financeira; ; :

Xlll - executar a folha de pagamento da extinta Fundagéo Guararapes;



XIV - prestar informagdes e fechamenlo contabil junto a Secretaria
de Finangas;

XV - manter contato junto aos analistas da EMPREL, com relagéo, operagio
e produgdo para processamento da folha de pagamento;

XV1 - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semestre, relatdrio
semestral ao Diretor geral, consoclidando as informagbes dos relatdrios das
suas divisdes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisoes para o semeslre subsequente.

An. 114 - O cargo de Diretor do Deparlamento Financeiro de Pessoal é de
provimento em comissao, simbolo DDP, de livie nomeagéo e exoneragéo
pelo Prefeito.

) SUBSEGAO X
DA DIVISAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO - DICP

Art. 115 - Compete & Divisdo de Controle de Pagamento:

| - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento Financeiro de
Pessoal em assuntos especilicos de conlrole de pagamento;

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

Il - prestar informagGes sobre os regisiros financeiros de pessoal a
Secretaria de Finangas;

IV - emilir informagdes sobre controle financeiro de pessoal de competéncia
de sua Divisdo ou por delegagéo, conferida expressamente pelo
Departamento;

V - supervisionar a execu¢do da folha de pagamentos (ativos, inativos, pen-
sionistas, beneficidrios e a extinta Fundagéo Guararapes);

VI - supervisionar as datas de envio e a distribuicdo de relatérios emitidos
pela EMPREL, relativos a folha de pagamentos;

VIl - supervisionar as datas de emissao e digitagdo de boletins financeiros
e eventuais alteragbes, com base no cronograma;

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

IX - controlar o relatdrio de mudanga de lotagéo;

X - supervisionar o modulo de pagamento de Beneficidria;

X1 - controlar todo acervo patrimonial da Divisao,

Xl - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

A1 - atender publico interno e externo;

XIV - Apresentar, até 15 (quinze) dias anles do final de cada semestre,
relatdrio semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiiente

Art. 116 - O cargo de Diretor da Diviséo de Pagamento é de provimento em
comissédo, simbolo DDI, de livre nomeagao e exoneracéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO XI
DO SERVICO DE PAGAMENTO ATIVO - SVPA

Art. 117 - Compete ao Servigo de Pagamento Ativo:

| - prestar assessoramento ao Diretor da Divisdo em assuntos especificos
de pagamento dos ativos;

Il - distribuir e supervisionar a execugéo das portarias publicadas no Didrio
Oficial, relativas a pagamento;

Il - receber e distribuir os documentos relativos a pagamentos;

IV - conferir as prévias relativas a alteragoes financeiras;

V - prestar informagoes sobre processos em tramitagao;

VI - despachar regularmente com o Diretor da Divisdo;

VIl - controlar todo o acervo patrimonial de Servigo;

VIl - atender pblico interno e externo;

Art. 118 - A fungéo de Chefe do Servigo de Pagamento a Alivo, simbolo
FG1, serd exercida por designagao do Prefeito, sendo privativa de servi-
dores plblicos.

SUBSEGAO Xl
DO SERVIGO DE PAGAMENTO DE INATIVOS - SVPI

Art. 119 - Compete ao Servigo de Pagamento de Inativos:

| - prestar assessoramento ao Diretor da Divisdo em assunlos especificos
de pagamento dos inativos e pensionisias;

Il - prestar informagoes sobre processos em tramilagéo;

Il - executar o pagamento dos inativos e pensionistas;

IV - executar todos os processos relalivos a aposentadorias, licengas-
prémios, abono-familia, etc;

V - executar todos os formuldrios de informagoes de ex-servidores (faleci-
dos) junlo & previdéncia;

VI - distribuir e executar as aposentadorias alravés do didrio oficial;

VII - cumprir as normas administrativas e financeiras;

VIl - reunir periodicamente sua equipe de trabalho para avaliar o desem-
penho de cada integrante;

IX - despachar regularmente com o Diretor da Divisdo;

X - controlar todo acervo patrimonial do Servigo;

XI - atender pdblico interno e externo;

Art. 120 - A fungdo de Chefe do Servigo de Pagamento a Inativo, simbolo
FG1, serd exercida por designagio do Prefeito, sendo privativa de servi-
dores publicos.

_ SUBSEGAO XIll
DA DIVISAO DE CONTROLE DE QUALIDADE - DICQ

Art. 121 - Compete & Diviséo de Controle de Qualidade;

| - manter sob sua guarda os extratos de pagamento, bem como sua con-
feréncia e distribuigdo as secretarias;

I - manter contato com os bancos, sobre assunlo da sua 4rea:

I - preslar informagdes sobre processos e documentos de pagamento dos
servidores da ativo, inativos, pensionistas, beneficidrios e eslagidrios;

IV - despachar, regularmente, com o diretor do departamento sobre assun-
tos ligados a sua érea;

V - desenvolver, conjuntamente todas as atividades correlatas ao controle
de gualidade;

a) emissdo de oficios ao Departamento de Contabilidade, quando solicitado;
b) chancelamento dos cheques do estagiarios;

¢) recebimento dos estratos de pagamentos nao recebidos pelos servidores
das Secretarias;

d) emiss&o de oficios a0 banco responsével pelos créditos da folha de paga-



mento, solicitados bloqueio de pagamento e extorno dos créditos a
Prefeitura;

e) emissao de oficios ao banco responsadvel pelos créditos da folha de paga-
mento, salicitados bloqueio de conta créditos;

f) emissao de oficios ao Departamento de Contabilidade informando os
estornados pelo banco responsével pelos créditos da folha de pagamento;
VI - estabelecer contatos com oulras unidades administrativas visando a
dinamizagao dos trabalhos;

VIl - atender publico interno e extemo;

VIIl - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimento das normas gerais & especificas;

IX - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X - receber da EMPREL todos os extratos de pagamento dos servidores da
aliva, inalivos, pensionistas, beneficidrios e eslagidrios, e relagao de assi-
naturas para distribuigéo;

XI - controlar todo acervo patrimonial da Divis&o;.

XIl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do linal de cada semestre,
relatorio semestral ao Diretor do Deparlamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqlente

Art. 122 - O cargo de Diretor da Divisdo de Controle de Qualidade é de
provimenio em comissao, simbolo DDI, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito.

_ SUBSEGAQ XIV
DA DIVISAO DE OBRIGAGOES SOCIAIS - DIOS

Art. 123 - Compele a Divisao de Obrigagoes Sociais:

| - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento em assuntos
especificos relativos a drea de obrigagGes sociais;

Il - prestar informagdes sobre processos e documentos que envolvam as
obrigactes sociais dos servidores ativos e inativos;

Il - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas efou relatorios extras
solicitados pelo Diretor;

IV - propor ao Diretor do Deparlamento modificagbes face 8 permanente
necessidade de ofimizagio dos servigos elaborados;

V - cadastrar as alteragbes de dados pessoais - PASEP e prestar infor-
magdes sobre PIS/IPASEP/FGTS;

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

VIl - supervisionar, sistematicamente, todos os registros, informagbes e
pareceres emilidos pela unidade;

VIl - estabelecer contatos com outras unidades visando a dinamizagdo dos
trabalhos;

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

X - despachar regularmente como Diretor do Departamento;

Xl - receber da EMPREL listagens de cesla basica e vale lransporte para
distribuigéo, listagens de margem consigndvel de servidores ativos e ina- .
tivos e lislagens de consignages (conferéncias e lechamento);

XIl - cadastrar e controlar a distribuigao de vales-transportes e cesta basica;
Xl - controlar o sislema de consignagao e averbar;

XIV - providenciar auxilio funerdrio em caso de falecimento do servidor,
abrangendo preenchimento formuldrios de previdéncia;

XV - atender publico interno e externo;

XVI - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semesitre, relatério
semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades desempenhadas no
periodo e o planejamento proposlo para o semestre subseqiente

Art. 124 - O cargo de Diretor da Divisao de Obrigagies Sociais & de provi-
mento em comissdo, simbolo DDI, de livie nomeagdo e exonerago pelo
Prefeito.

SUBSEGAQ XV
DO SERVIGO DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR - SVAS

Arl. 125 - Compele ao Sewvigo:

| - prestar assessoramento direto ao Diretor da Divisao;

Il - elaborar relatdrios sobre as atividades exercidas no servigo efou
relatérios extras solicitados;

11l - distribuir vale-transpones;

IV - prestar informag6es sobre PIS/IPASEP; g

V - atender publico interno e externo, preslando informagGes sobre as ativi-
dades inerentes a drea;

VI - controlar todo acervo funcional do sewigo;

Arl. 126 - A fungao de Chefe do Servigo de Atendimento ao Servidor, sim-
bolo FG1, serd exercida por designagéo do Preleito, sendo privativa de
servidores publicos.

SUBSEGAO XVI
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DPRH

Art. 127 - O Departamento de Planejamento em Recurso Humanos, é a
unidade responsével pelos atos pertinentes a recurses humanos, como con-
curso publico, alocagdo, remanejamento, remogao e cessao;

Art. 128 - Compete ao Departtamento de Planejamento em Recursos
Humanos:

| - elaborar estudos e planos relativos & quantidade e qualidade dos recur-
508 humanos necessarios aos orgéos da Prefeilura;

Il - manter atualizados os assunlos especificos de recrutamento, concurso
publico, selegao e alocagdo de pessoal;

Il - formular diretrizes e formar um programa de agio para dimensiona-
mento do quadro de pessoal da Prefeitura;

IV - definir a lotagéo dos servidores, de acordo com seu peril profissional;
V - estabelecer contatos com outras unidades do mesmo nivel, visando a
dinamizagéo dos trabalhos, e manter o diretor informado sobre o resultado;
VI - elaborar relatdrios sobre as alividades efou relatérios exiras, solicitados
pelos 6rgédos superiores;

VIl - elaborar e emiitir parecer relativo & situag@o funcional do servidor &
disposigao;

VIII - receber, encaminhar e lotar os servidores colocados 4 disposigao da
Secretaria, com o objetivo de suprir as necessidades dos demais 6rgaos;
IX - definir normas e procedimentos para as siluagbes de alocagdo e
remogao;



X - despachar regularmente com o direlor geral;

Xl - controlar todo acervo patrimanial do Departtamento;

Xl - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semeslre, relatdrio
semeslral ao Direlor geral, consolidando as informagdes dos relatdrios das
suas divisGes, juntamente com a consolidagio do planejamento das
divisdes para o semesire subseqiiente.

Art. 128 - O cargo de Diretor do Departamento de Recursos Humanos € de
provimento em comisséo, simbolo DDP, de livie nomeagio e exoneragéo
pelo Prefeito.

) SUBSEGAO XVII
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS -
DIPRH

Art, 130 - Compete a Divisdo de Planejamento em Recursos Humanos:

| - executar os planos relativos ao quantitativo de pessoal necessario ao fun-
cionamento das diversas areas da Preleitura;

Il - manter alualizado o quadro geral de pessoal da Prefeilura:

11l - manter atualizados os arquivos de documentagao relacionada com con-
curso publice, selegao e alocagao de pessecal;

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

V - encaminhar os servidores em processo de integragdo funcional a
Diretoria Geral de Capacitagio e Desenvolvimenlo Social/Departamento de
Desenvolvimento Social;

VI - despachar regularmente com o Direlor do Departamento;

VII - controlar tode acervo patrimonial da Divisao;

VIII - Apresentar, alé 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatdrio semestral ao Diretor do Departamento, com as -atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subsequente

Art. 131 - Q cargo de Diretor da Divisdo de Planejamento em Recursos
Humanos & de provimento em comissao, simbolo DD, de livre nomeagéo e
exoneragao pelo Prefeito.

. _ SUBSEGAO XVIl
DA DIVISAO DE ANALISE DE CARGOS, CARREIRAS E DESEMPEN-
HO - DIACCD

Art. 132 - Compete a Divisdo de Cargos, Carreiras € Desempenho:

| - elaborar planos de avaliagdo de cargos, carreiras # desempenho;

Il - realizar estudos para identificacao dos fatores relevanles a adaplagao e
ao aumento da eficiéncia dos recursos humanos da Prefeilura, propondo
medidas para alingir tais objetivos;

Il - prestar guando solicitada, orientagdo aos diferentes 6rgdos da
Preleilura e aos servidores, visando o adequado entendimento das medidas
adotadas;

IV - elaborar, coordenar e acompanhar o processo de avaliagéo do desem-
penho dos servidores da Prefeitura;

V - avaliar o processo de avaliagdo de desempenho, e promover o0s ajusies
NEeCesSaros;

VI - estabelecer e/ou ajustar normas de classificagdo de cargos da
Prefeitura;

VIl - elaborar, implementar e implantar planos de analise dos cargos e
carreiras;

VIl - avaliar os cargos e carreiras atualizando-os a nova realidade;

IX - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiente

Art, 133 - O cargo de Diretor da Divisdo de Cargos, Carreiras e
Desempenho & de provimenlo em comissdo, simbolo DDI, de livre
nomeacgio e exoneragao pelo Prefeito.

SECAO IV
DA DIRETORIA GERAL DE RELAGOES DO TRABALHO - DGRT

Art, 134 - A Diretoria Geral de Relagdes do Trabalho, drgdo de diregio, é a
unidade da SAD responsével pela manulengao de um canal permanenie de
discussdo e negociagao com as representagdes dos servidores e emprega-
dos piblicos municipais.

Art, 135 - Compete a Direloria Geral de Relagdes do Trabalho:

| - atuar como secretaria executiva da Mesa Municipal de Negociagio;

Il - manter um canal permanente de discuss@o e negoclagio com as repre-
sentagbes dos servidores e empregados pablicos municipals, construindo
coletivamente propostas com objelivo de viabilizar o atendimenlo &s reivin-
dicagdes sistemdlicas e circunstanciais das calegorias, através de articu-
lagdo das diversas unidades e instiluigdes da Prelsitura;

Il - orientar e supervisionar as comissdes setoriais de negociagio;

IV - despachar regularmente com o Secrelario;

V - elaborar relatérios sobre as atividades efou relatorios exiras solicitadas
pelo Secretéario;

VI - atender ao publico interno e externo em assunlos relativos a sua drea
de atuagao;

VIl - Apresentar, até o Ultimo dia de cada semeslre, relalério semestral ao
Secretdrio, consolidando as informagdes dos relatorios dos seus departa-
mentos, juntamente com a consolidagéo do planejamento dos departamen-
tos para o semestre subseqliente.

Art. 136 - O cargo de Diretor Geral de Relagbes do Trabalho & de provi-
mento em comisséo, simbolo DS2, de livre nomeagdo e exoneragio
pelo Prefeito.

SUBSEGAO |
DO SERVIGO DE APOIO

Art. 137 - Compete ao Chefe do Servigo de Apoio:

| - prestar assessoramento e apoio administrativo ao Diretor;

Il - despachar regularmenie com o Diretor,

IIl - responsabilizar-se pela solicitagdo e guarda de material de consumo
para execugio das atividades da Diretoria;

IV - providenciar direta ou indiretamente a remessa de documentos da
Diretoria para outros 6rgaos setoriais e Instituigées diversas;



V - requisitar e controlar a distribuigio de material de expediente;
Vi - controlar todo o acervo patrimonial da Diretoria;

Art. 138 - A fungdo de Chefe do Servigo de Apaio, simbolo FG1, sera exer-
cida por designagao do Prefeilo, sendo privativa de servidores publicos.

'SUBSECAO Il i
DA ASSESSORIA TECNICA DE ARTICULAGAO - ASTA

Ar.130 - A Assessoria Técnica de Arliculagdo compete:

| - participar das reunides e de todas as fases dos processos de nego-
ciagbes trabalhistas, mantendo o devido registro das ocorréncias e
lavrando as atas dos encontros;

Il - responder a consultas sobre as questdes e problemas de ordem tra-
balhista no tocante aos processos de negociagdes coletivas;

Il - coordenar e programar as atividades de apoio gerencial, metodalégico
e operacional aos processos de negociagdes colelivas;

IV - acompanhar e orientar a implementag&o das leis, regulamentos e acor-
dos coletivos celebrados no ambito dos 6rgaos da Prefeitura;

V - emitir relatdrios conclusivos de cada fase ou evento nos processos de
negociagao;

Art, 140 - O cargo de Assessor Técnico de Articulag@o é de provimento em
comissio, simbolo DDP, de livre nomeagao e exoneragio pelo Prefeito.

SUBSEGAO Il _
DA ASSESSORIA TECNICA DE INFORMAGOES GERENCIAIS - ASTIG

Art.141 - A Assessoria Técnica de Informagoes Gerenciais compete:

| - desenvolver um sistema de informagSes gerenciais que subsidiem os
processos de negociacdes coletivas;

Il - manter intercAmbio com entidades sindicais e drgdos municipais visan-
da a permanente troca de informagdes de interesses miutuos;

Il - coletar subsidios em érgdos federais, estaduais e setores da economia
privada, objetivando o enriquecimento dos processos de negociagoes cole-
tivas da Prefeitura;

IV - efeluar pesquisas de cunho sécio-econdmico visando subsidiar a ela-
boragdo de projetos e propostas na drea trabalhista;

V - operacionalizar o sistema de informagdes gerenciais de inleresse da
Administragdo e do movimento sindical;

VI - elaborar relatérios gerenciais da DGRT;

Art. 142 - O cargo de Assessor Técnico de InformagGes Gerenciais & de
provimento em comisséo, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito.

SUBSEGAO IV
DA ASSESSORIA TECNICA JURIDICA - ASTJ

Art.143 - A Assessoria Técnica Juridica da Diretoria compete:

| - assessorar o Diretor, nas quesides de natureza juridica, elaborando do-
cumentos, esludos e projetos e acompanhando sua execugao;

Il - emitir pareceres para subsidiar a tomada de decisdo do Diretor no
tocante aos aspeclos juridicos dos processos;

1l - atender publico interno e externo, em assuntos relacionados a area
de aluagao;

Arl. 144 - O cargo de Assessor Técnico Juridico é de provimento em comis-
580, simbolo DDP, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Prefeito.

SEGAO V }
DA DIRETORIA GERAL DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - DGAC

Ar. 145 - A Diretoria Geral de Atendimento ao Cidadao, 6rgao de dirego,
¢ responsdvel pela superviséo das alividades de apoio administrativo da
SAD e pela coordenagio e acompanhamento do atendimento ao cidadao
nas unidades da Prefeitura.

Ant. 146 - Compete a Diretoria Geral de Atendimento ao Cidadao:

| - elaborar estudos para melhoria do atendimento ac cidadao em todas as
unidades da Prefeitura;

Il - prover os servigos de distribuigéo, duplicago de documentos e de repro-
grafia a SAD;

Il - executar agdes volladas ao atendimento ao cidadéo, especialmente a
descentralizagéo e aproximagdo da Prefeitura das comunidades;

Il - participar dos projetos e programas de atendimento ao cidadéo de
quaisquer naturezas nas unidades da Prefeitura;

IV - coordenar o processo de implantagéo e manutengdo de um padrao
unico de alendimento nas unidades da Prefeitura;

V - estabelecer contatos com outros ¢rgdos da adminisiragéo, visando
dinamizagéo e aperfeigpamento dos trabalhos de atendimento;

VI - elaborar relatérios sobre as atividades efou relatérios extras solicitadas
pelo Secretério;

VIl - despachar regularmente como secretario;

VIIl - Apresentar, até o Gltimo dia de cada semestre, relalério semestral ao
Secrelario, consolidando as informagées dos relatérios dos seus departa-
mentos, juntamente com a consolidagao do planejamento dos deparlamen-
los para o semestre subseqiente.

Art. 147 - O cargo de Diretor do Geral de Atendimento ao Cidaddo é de
provimento em comisséo, simbolo DS2, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Prefeito.

SUBSEGAO |
DA SECRETARIA

Arl. 148 - Compete & Secretdria:

| - prestar assessoramento direto ao diretor geral;

Il - supervisionar a organizagéo do arquivo documental especifico da dire-
foria geral;

Il - elaborar minutas de correspondéncia oficial;

IV - atender chamadas telefonicas, prestando as informagbes necessdrias;
V - selecionar documentos para apreciagéo do diretor geral;

V| - redigir os despachos especificos do diretor geral;

VIl - preparar agenda de compromisse do diretor geral e controlar seu
cumprimento;

VIl - receber publico interno @ externo;

IX - preparar reunides, convocando participantes e redigindo alas;



Art. 149 - A fungdo de Secretaria, simbolo FG1, sera exercida por de-
signacdo do Prefeito, sendo privaliva de servidores publicos.

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO
ATENDIMENTO AO CIDADAO - DPPD

Art. 150 - O Departamento de Plangjamento e Desenvolvimenio do
Atendimento ao Cidadio - DPPD é a unidade responsavel por plangjar e
executar acoes e projetos que visem a melhoria e 0 desenvolvimento do
atendimento ao cidad&o.

Art.151 - Compete ao Departamento de Planejamento e Desenvolvimento
do Atendimento ao Cidadéo:

| - realizar esludos e pesquisas para elaboragao de projetos de melhoria e
padronizagdo do atendimento ao cidadao da Prefeitura;

Il - participar da coordenagdo do processo de descentralizagio e aproxi-
magao da Prefeilura das comunidades;

Il - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas elou relalérios extras
solicitados pelo Diretor da DGAC;

IV - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

V - despachar reqularmente com o Diretor da DGAC;

VI - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semeslre, relatério
semestral ao Diretor geral, consolidando as informagdes dos relalorios das
suas divisbes, juntamente com a consolidagido do planejamento das
divisbes para o semesire subseqienle.

Art. 152 - O cargo de Diretor do Departamento Planejamenio e
Desenvolvimento do Atendimento ao Cidadio & de provimento em comis-
séo0, simbolo DDP, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Prefeito.

) SUBSECAO I i
DA DIVISAO DE COORDENAGAO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO -
DICAC

Ar. 153 - Compete a Divisdo de Coordenagao do Atendimento ao Cidadao:
| - participar da realizagdo de estudos e pesquisas para elaboragao de pro-
jetos de melhoria e padronizagdo do atendimento ao cidadéo da Prefeitura;
1l - desenvolver agdes voltadas ao processo de descentralizagéo e aproxi-
magao da Prefeilura das comunidades;

1l - elaborar relatérios sobre as atividades exercidas efou relatérios extras
solicitados pelo DPPD;

IV- atender o publico intermo e externo;

V - controlar lodo acervo patrimonial da Divisao;

VI - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semestre
subseqiiente.

Art. 154 - O cargo de Diretor da Diviso de Coordenagéo do Atendimento
ao Cidad&o & de provimento em comisséo, simbolo DDI, de livre nomeagao
e exoneragdo pelo Prefeito.

SUBSEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DO
ATENDIMENTO AO CIDADAO - DPAA

Art. 155 - O Departamento de Apoio Administrativo do Atendimento ao
Cidadao é a unidade responsével pela prestagdo de assisténcia administra-
tiva e execugao dos servigos de apoic administrativo.

Art. 156 - Compete ao Deparlamento de Apoio Administrativo do
Atendimento ao Cidadao:

| - prestar assessoramento direto ao direlor geral, em assuntos especificos
de comunicagio e documentagao;

Il - prestar informagdes sobre o sistema PPCA - Plano Padrao de
Comunicagio Administrativa, 4s demais Secretarias:

1l - Elaborar relatdrios sobre as atividades exercidas efou relatérios extras
solicitados pelo Diretor da DGAG;

IV - propor & DGAC modificagdes para otimizagao dos servigos elaborados;
\/ - reunir, sisternaticamente, os servidores, a fim de avaliar o desempenho
das atividades especificas e propor normas e tarefas a serem executadas
para maximizagao de resultado dos servigos;

VI - controlar todo acervo patrimonial do Departamento;

VII - estabelecer contatos com outras unidades, visando a dinamizagao dos
trabalhos;

VIIl - propor medidas administrativas, conforme o caso, quando do des-
cumprimenlo das normas gerais e especificas;

1X - despachar regularmente com o Diretor da DGAC;

X - Apresentar até 10 (dez) dias antes do final de cada semesire, relaiorio
semestral ao Direlor geral, consolidando as informagoes dos relatdrios das
suas divisdes, juntamente com a consolidagdo do planejamento das
divisdes para o semestre subsequente.

Arl. 157 - O cargo de Diretor do Departamento de Apoio Administrativo do
Atendimento ao Cidadéo ¢ de provimenlo em comissao, simbolo DDP, de
livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito.

_ SUBSEGAOV
DA DIVISAO DE PROTOCOLO GERAL - DIPG

Art. 158 - Compete a Divisdo de Protocolo Geral:

| - receber, protocolar, efetuar a triagem e distribuir a correspondéncia en-
viadas & Prefeitura;

Il - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

11l - receber processos de funciondrios e contribuintes;

IV - fornecer Comprovante de Entrada de Processos - CEP aos funciondrios
efou contribuintes;

V - remeter os processos aos setores competentes através de guia de
processos - GP;

VI - expedir convites aos requerentes, referentes aos processos de exigéncia;
VIl - informar aos funciondrios e contribuintes as solicitagBes feitas alravés
de processos, por terminal de computador;

VIil - manter o controle dos processos em andamento através dos relatérios
semanais emilidos pela EMPREL, os quais s&o remelidos as diversas se-
cretarias da Prefeitura;

IX - remeter malote e as correspondéncias recebidas aos mais diver-
sos 6rgéos; :



¥ - atender o publico interno e exlerno;

X| - controlar todo acerva patrimonial da Divisao;

XIl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as alividades
desempenhadas no periodo e 0 planejamento proposto para o semeslre
subsequente.

Art. 150 - O cargo de Diretor da Divisao de Protocolo Geral & de provimen-
o em comissdo, simbolo DDI, de livie nomeagdo e exoneragao pelo
Prefeito.

SUBSEGAO VI
DA DIVISAO DE MICROFILMAGEM - DIM

Art. 160 - Compele a Divisao de Microfilmagem:

| - microfilmar, guardar e conservar os microfilmes do acervo documental da
Prefeitura e 6rgaos indirelos;

Il - reproduzir cépias;

Il - elaborar pequenas encadermagdes e servigos de guilholinas;

IV - supervisionar e distribuir as tarefas dos seus subordinados;

V - elaborar, supervisionar projetos e programas de microfilmagem;

VI - assinalar documentos legais exigidos por lei especifica;

VIl - prestar informagbes sobre assuntos relativos a microfilmagem;

VIl - fazer levantamento de documento nos érgaos, quando solicitados;

X - elaborar relatorios de atividades, periodicamente, ou quando
solicitados;

X - requisitar e controlar a distribuigao do material de expediente necessério
ao desenvolvimento das atividades da unidade;

X| - cumprir cronograma de execugéo dos servigos de microfilmagem;

Xl - atender publico interno @ externo, .

XIIl - despachar regularmente com o diretor do departamento;

XIV - controlar todo o acervo patrimonial da Diviséo;

XV - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semeslire
subseqlente.

Arl. 161 - O cargo de Diretor da Divisdo de Microfilmagem é de provi-
mento em comissio, simbolo DDI, de livre nomeagao e exoneragao pelo
Prefeito.

_ SUBSEGAO VIl
DA DIVISAO DE ARQUIVO GERAL - DIAG

Art. 162 - Compete & Divisdo de Arquivo Geral:

| - selecionar, identificar, classificar, guardar e conservar o acervo docu-
mental da Prefeitura;

Il - zelar pela conservagdo e manutengdo do acervo documental da
Prefeitura, fazendo com que suas publicagbes obedegam as normas
nacionais de divulgag@o de trabalhos técnicos;

Il - arquivar petigoes de loda a Prefeitura, codificadas e numeradas;

IV - arquivar oficios da Comissao Central de Inquérito, termos aditivos e oulros;
V - remeter documentos quando solicitados por CI/SFP;

VI - registrar petigoes em fichas;

VII - codificar e numerar fichas das petigdes;

VIl - atender publico inlerno;

IX - providenciar anexagao das peliges;

X - despachar regularmente com o Diretor do Departamento;

X! - controlar todo acervo patrimonial da Divis&o.

XIl - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre,
relatério semestral ao Diretor do Departamento, com as atividades
desempenhadas no periodo e o planejamento proposto para o semeslre
subseqiente.

Art. 163 - O cargo de Diretor de Arquivo Geral é de provimento em comis-
sd0, simbolo DD, de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito.

SUBSEGAO VIl
DO SERVICO DE ORIENTACAO GERAL - SVOG

Art. 164 - Compele ao Sewigo de Orientagao Geral:

| - atender ao publico intemno e externo;

| - prestar informagdes ao cidaddo em assuntos referentes aos servigos da
PCR;

Il - estar informade das mudancas administrativas para prestar informagdes
de boa qualidade;

Art. 165 - A fungéo de Chefe do Servigo de Orientagéo Geral, simbolo FG1,
serd exercida por designagdo do Prefeito, sendo privativa de servidores
publicos.

SUBSEGAO IX
DO SERVIGO DE PROTOCOLO - SVP

Arl. 186 - Compete ao Senvigo de Protocolo:

| - receber todos os processos enderegados ao Gabinete - SAD;

Il - encaminhar os processos aos vérios Departamentos e Divisdes de cada
Secretaria, conforme indicagdo da ultima cota, mediante formularios GPS
(em trés vias); '

Il - processar no computador todos os dados as petigdes encaminhadas por
todos os Departamentos, Divisdes, setores ete, inseridas nesta Secretaria,
fornecendo aos requerentes o devido local em que estdo seus processos;
IV - receber oficios, comunicagdes internas, requerimentos, cartas etc;

V - registrar em livro, o teor de tals documentos, fazendo constar os passos
de tramitagdo desses, visando a sua localizagéo;

VI - fornecer informagdes diversas ao publico interno e esterno, com relagao
a localizago de seus documentos;

VIl - orientar efou preencher formuldrios referente & transferéncia de conta
- Banco do Brasll, dos funciondrios na aliva, aposentados, pensionistas,
estaglérios elc;

VIIl - manter em arquivo, oficios provindos do Tribunal de Contas, cons-
tando os nimeros dos processos de aposentadoria, revisio de proventos
@ outros.

Art. 167 - A fungdo de Chefe do Sevigo de Protocolo, simbolo FG1, serd
exercida por designagao do Prefeito, sendo privativa de servidores publicos.



CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ATUAGAO INSTRUMENTAL
SEGAOI
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO SETORIAL - DAS

Art. 168 - O Departamento de Administragao Setorial € a unidade respon-
savel em prestar assisténcia administrativa e execucio dos servigos de
apoio administrativo e, executar e controlar no @mbito da SAD, as atividades
concernentes as areas de pessoal, suprimento, finangas, patriménio, comu-
nicagoes, transporles e orgamenlos.

Arl. 169 - Compete ao Departamento de Administragao Setorial:

| - executar e controlar, no &mbilo da SAD, as alividades concernentes as
areas de pessoal, suprimento, finangas, patriménio, comunicagoes, trans-
portes e orgamentos;

|l - planejar, coordenar, e supervisionar as atividades administrativas e finan-
ceiras da Secretaria;

Wl - cumprir e fazer cumprir a legislagio de pessoal e as instrugdes
emanadas pelos drgaos competentes;

IV - orientar e supervisionar as alividades da Divisao Administraliva e
Financeira e Seus Servigos;

V - efetuar os pagamentos dos empenhos liquidados pelo Departamento de
Empenho e Liquidagao de Despesa;

VI - manter controle dos saldos bancérios;

VIl - coletar dados necessdrios & elaboragdo do orgamento e da progra-
magao financeira do orgéo;

VIl - elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades administrativa, finan-
ceira, de pessoal e patrimonial;

IX - manter intercdmbio direto com as Secretarias de Finangas, e de
Servigos Publicos, sobre os assuntos pertinentes as respeclivas dreas;

X - despachar regularmente com o Secretério Adjunto;

X1 - promover o apoio logistico necessario ao funcionamento da Secretaria;
Xl - supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades do DAS;
Xl - atender publico, interno e externo, em assuntos perlinentes a drea;
XIV - Apresentar, até o ultimo dia de cada semestre, relatério semestral ao
Secretario, consolidando as informagoes dos relatdrios dos seus departa-
mentos, juntamente com a consolidagao do planejamento dos departamen-
tos para o semestre subseqiente.

Arl. 170 - O cargo de Diretor do Departamento de Administragao Setorial é
de provimento em comissao, simbaolo DDP, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito.

) SUBSEGAO|
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DIAF

Ar. 171 - Compete a Divisdo administrativa e Financeira:

| - adquirir e suprir a Secretaria dos bens materiais e servigos necessdrios
ao seu funclonamento;

I - providenciar as solicitagdes de abertura de processos licilatdrios efou de
sua dispensa;

Il - executar as atividades de controle e manutengéo dos servigos de trans-
porte, comunicagdo, sistema elélrico e hidrdulico e da conservagio dos
bens e moveis do drgéo;

IV - supervisionar e orientar as atividades relativas ao servigo de
Suprimento e Patriménio;

V - orientar e supervisionar as atividades relativas ao Servigo Financeiro e
Orgamenlario;

VI - orientar e supervisionar lodos os registros, informagdes e pareceres das
unidades subordinadas;

VIl - despachar regularmenle com o Diretor do Departamenio de
Administragéo Setorial;

VIl - orientar e supervisionar as atividades relativas ao Servigo de
Administragéo de Pessoal;

IX - Apresentar, até 15 (quinze) dias antes do final de cada semestre, relatério
semestral ao Direlor do Departamento, com as atividades desempenhadas no
periodo e o planejamento proposto para o semestre subseqiente.

An. 172 - O cargo de Diretor da Divisdo Administraliva e Financeira & de
provimento em comisséo, simbolo DDI, de livre nomeagédo e exoneragao
pelo Prefeito.

SUBSEGAO Il
DO SERVICO DE SUPRIMENTO PATRIMONIAL - SVSP

Art. 173 - Compete ao Servigo de Suprimento Patrimonial:

1 - receber, conferir, armazenar e distribuir os bens materiais adquiridos;

Il - manter controle sobre o estoque no almoxarifado;

lll - efetuar inventérios e emitir relatérics gerenciais sobre o consumo de
bens materiais;

IV - emitir solicilagdes de inclusdes, transferancias e baixa de bens méveis;
V - efetuar controle fisico e a conferéncia dos bens méveis existentes, me-
diante inventario fornecido pelo Departamento de Controle Patrimonial;

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

VII - despachar regularmente com o Diretor da Divisédo Administrativa e
Financeira;

At 174 - A funcéo de Chefe do Servigo de Suprimento Patrimonial, simbo-
lo FG1, serd exercida por designagdo do Prefeilo, sendo privativa de servi-
dores publicos,

SUBSEGAO Il
DO SERVIGO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO - SVFO

Arl. 175 - Compete ao Servigo Financeiro e Orgamentério:

| - emitir as solicitagdes de empenho;

Il - manter controle do saldo financeiro e orgamentdrio;

Il - acompanhar os gastos da Secretaria, visando fornecer subsidios para a
a'abOT"“.?ac.l da programacao financeira e do orgamento anual;

::\:I_;a‘:‘l;?sp_”f a legislagéo vigente a as instrugbes emanadas da Secretaria de

V_- des_pachar regularmente com o Diretor da Divisdo Administrativa e
Financeira;

Art. 176 - A funggio de Chefe do Servigo Financeiro e Orgamentario, simbo-

lo FG1, serd exercida por designagio do Prefeito, sendo privativa de servi-
do_res publicos.



SUBSEGAOQ IV
DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SVAP

Art. 177 - Compete ao Servigo de Administragdo de Pessoal:

| - orientar os servidores em assuntos de natureza funcional;

Il - manter atualizados os assentamentos e registros funcionais dos servi-
dores da Secretaria;

11l - efetuar o controle e o registro da freqléncia dos servidores;

IV - proceder a distribuigao e o conlrole dos vales-transportes, extrato de
pagamento e dos vales alimenlagéo;

V - receber, movimentar e prestas informagdes sobre 0s processos
adminisirativos relativos aos servidores lotados na secretaria;

VI - efetuar o cadastramento e o controle do pagamento dos estagidrios;
VIl - cumprir a legislagdo de pessoal e as instrugbes emanadas da
Secretaria de Administragéo;

VIII - despachar regularmente com o Direlor da Divisao Administrativa e
Financeira;

Arl. 178 - A fungdo de Chele do Servigo de Administragdo de Pessoal, sim-
bolo FG1, serd exercida por designagdo do Prefeilo, sendo privativa de
servidores publicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 179 - As fungoes gratificadas constantes deste Regimento, simbolos
FG1, FG2 e FG3, resultantes da extingéo dos cargos comissionados sim-
bolos CS, CSEC e CTOR, serdo transformadas de acordo com o que dis-
poe o arl.44 da Lei 16.662 de 13 de junho de 2001.

Art. 180 - Os casos omissos no presente Regimento Intemno serdo resolvi-
dos pelo Secretario Administragao.

Art. 181 - Este Regimento Interno entra em vigor na dala de sua publicagéo,
revogando-se as disposigdes em contrario.

DECRETO N¢ 19.197 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2002

EMENTA: Estabelece normas para o recadastramento dos téxis e dos per-
missiondrios do Sistema Municipal de Transporte por taxi do Recife, refe-
renle ao exercicio de 2002,

O PREFEITO DO RECIFE, no uso das atribuiges previstas no artigo 54,
inciso IV, da Lei Orgénica do Municipio do Recife,

considerando o disposto na Lei Municipal n? 12,914, de 09 de novembro
de 1977;

considerando o contido no artigo 10, § 12, do Decreto n® 11.135, de 09 de
outubro de 1978;

considerando o disposto no Decreto n® 18.477, de 21 de fevereiro de 2000;
DECRETA

Arl. 1% - Ficam convocados os permissiondrios autdnomos, as empresas
permissiondrias e os condutores auxiliares do Sistema Municipal de
Transporte por Téxis do Recife a comparecerem ao recadastramento anual,
referente ao exercicio de 2002, a serrealizado pela Prefeitura do Recile, em
conjunto com a Companhia e Transito e Transporte Urbano - CTTU, de
acordo com o calendario de recadastramento conslante no Anexo Unico
deste Decrelo.

Pardgrafo Unico - O recadastramento seré executado no Poslo de
Alendimenlo ao Taxista, instalado no Sindicato dos Condutores de
Pemambuco, sito a Rua Julio Verne, n® 60, Imbiribeira, neste municipio, nos
dias 25 de fevereiro a 29 de novembro de 2002, em dias Uteis, no hordrio
das 08h30 s 13h00, ou em outro local indicado previamente pela CTTU.

Art. 27 - No ato do recadasiramento sfo exigidos dos permissiondrios
auldnomos:

| - Porte da caixa luminosa e dos adesivos padronizados, no tdxi, nos ler-
mos dos arls. 1% e 27 do Decreto n® 17.737, de 01/10/1997,

Il - Vistoria veicular, realizada pela CTTU;

Il - Certificado de verificagac do taximetro, referente ao exercicio de 2001,
expedido pelo Instituto de Pesos e Medidas de Pernambuco - IPEM/PE;

IV - Termo de permisséo do exercicio de 2001, expedido pela Prefeitura do Recife;
V - Ficha de Identidade e Credenciamenlo em vigor, expedida pela
Prefeitura do Recife;

VI - Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo, alualizado;

VIl - Carteira Nacional de Habilitagao - tipo B, atualizada;

VIlI - Certidéio de motorista de laxi expedida pelo INSS, Declaragéo expedi-
da pelo Sindicato da categoria ou comprovagdo de pagamento da
Contribuigdo Sindical;

IX - 02 (duas) fotos 3 x 4.

Art, 3% - No ato do recadastramento sao exigidos das empresas permis-
siondrias:

| - Porle da caixa luminosa e dos adesivos padronizados, no téxi, nos ter-
mos dos arts. 1% e 2% do Decreto n°® 17.737, de 01/10/1997;

Il - Vistoria veicular, realizada pela CTTU;

Il - Certificado de verificagdo do taximetro, do exercicio de 2001, expedido
pelo IPEM/PE;

IV - Termo de permissdo do exercicio de 2001, expedido pela Prefeitura do
Recife;

V - Certificado de registro e licenciamento do veiculo, atualizado;

VI - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, atualizado;

VIl - Certiddo negativa expedida pelo INSS, Declaragdo da Entidade da
Categoria ou comprovagao de pagamento da Contribuigao Sindical.

Art. 4% - No ato do recadastramento sdo exigidos dos condutores auxiliares:
| - Ficha de Identidade e Credenciamento, em vigor, expedida pela
Prefeitura do Recife, que serd recolhida no ato do recadasiramento;

Il - Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

IIl - Carteira de Identidade ou outro documento expressamente reconhecido
por lei;

IV - Comprovante de residéncia;

V - Certiddo de quitagdo com a Justiga Eleitoral;

VI - Carteira Nacional de Habilitagdo - tipo B, atualizada;

VIl - Certidées negativas, federal e estadual, de antecedentes criminais,
fornecida por autoridade competente;

Vil - Atestado de sanidade fisica e mental fornecida por autoridade compe-
tente;

1X - 02 (duas) fotos 3 x 4.



Art. 5% - Os novos condulores auxiliares ficam convocados para se cadas-
trarem, durantie o periodo disposto no Anexo Unico deste Decreto, mediante
apresentagao da seguinte documentagdo, em original e copia:

| - Cadasltro de Pessoa Fisica - CPF;

Il - Carteira de Idenlidade ou outro documento expressamente reconhecido
por lei;

lIl - Comprovante de residéncia;

IV - Certidao de quitagao com a Justiga Eleitoral;

V - Carteira Nacional de Habilitagao - tipo B, atualizada;

VI - Certiddes negativas, federal e estadual, de anlecedentes cm;nmals
fornecida por autoridade compelente;

VIl - Atestado de sanidade fisica e mental fornecida por aulorldade
competente;

VIl - 02 (duas) folos 3 x 4.

Paragrafo Unico. As fichas de identidade e credenciamento - FIC dos con-
dutores auxiliares tém validade ate o exercicio 2003,

Ant. 6% - Os permissionarios que nao recadastrarem seus taxis nas datas
previstas no Calendario de Recadastramento, estardo sujeitos & multa de
valor equivalente a 50 (cinguenta) quildmetros tarifarios.

Art. 7% - Os permissiondrios que ndo recadastrarem seus {dxis em exerci-
cios anleriores, eslardo sujeitos & multa cumulativa de valor equivalente a
200 (duzentos) guilometros tarifarios, por ano de atraso.

Paragrafo Unico. O recadastramento de que trata o caput deste artigo,
somente sera feito mediante requerimento & CTTU e prévio recolhimen-
to da multa.

Art. 87 - Os proprietérios dos taxis que, por motivo de caso fortuito ou
forga maior, ndo tiverem condigoes de efetuar o recadastramento podem
ser isentos das multas, desde que comuniquem o fato a CTTU, em
tempo habil, considerando o calenddrio contido no Anexo Unico deste
Decrelo.

Paragrafo Unico. Os permissiondrios que se recadastrarem fora do periodo
de isengdo, por motivos provocados pela CTTU, ficam desobrigados das
multas.

Art. 9% - Os taxis recadaslrados recebem o selo de credenciamento de exer-
cicio de 2002, que sera afixado no para-brisa dianteiro.

Paragrafo Unico - O selo de credenciamento somente serd afixado no
veiculo depois de atendidos todos os dispositivos desie Decrelo.

Art. 10 - O Permissionario, que opera no Senvigo Especial de Motéis, deve
apresentar, no ato do recadastramento, a declaragéo de operagao do exer-
cicio de 2002, expedida pelo Hotel ao qual o veiculo estiver vinculado.

Art. 11 - O Permissiondrio, que opera no Servigo Especial do Aeroporto
Internacional dos Guararapes, deve apresentar, no alo do recadastramento,
a declaragdo de operagdo do exercicio de 2002, expedida pela Cooperativa
do Servigo Especial de Taxi do Aeroporto - COOPSETA.
Art. 12 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Recife, 28 de fevereiro de 2002

Joao Paulo Lima e Silva
Prefeito

José Ailton de Lima
Secretario de Servigos Publicos

Bruno Ariosto Luna de Holanda
Secretdrio de Assuntos Juridicos em exercicio

ANEXO'I.'INICD DO DECRETO N*® 19.197/ 2002
CALENDARIO DO RECADASTRAMENTO DE 2002

PLACA : PERIODO

Terminagéo 1 e 2 04/03/02 até 30/04/02
Terminagao 3 01/04/02 até 31/05/02
Terminagéo 4 02/05/02 até 28/06/02
Terminagéo 5 03/06/02 até 31/07/02
Terminagdo 6 01/07/02 até 30/08/02
Terminagéo 7 01/08/02 até 30/09/02
Terminagéo 8 02/09/02 alé 31/10/02
Terminagéo 9 01/10/02 até 29/11/02
Terminagao 0 01/11/02 até 31/12/02

Recife, 28 de fevereiro de 2002

Jo#o Paulo Lima e Silva
Prefeito

José Ailton de Lima
Secretario de Servigos Publicos

Bruno Ariosto Luna de Holanda
Secretario de Assuntos Juridicos em exercicio



