PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

DECRETO N ©11.550, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2009.

“Aprova 0 Regulamento da Secretaria
Municipal de Administragdo — SEMAD e
da outras providéncias™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, usando da atribuicio que
lhe confere o inciso IV do artigo 87 da Lei Organica do Municipio combinado com o disposto na
Lei Complementar n® 329, de 02 de janeiro de 2009,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regulamento da Secretaria Municipal de Administragdo —
SEMAD, que passa a integrar este Decreto como Anexo |.

Paréagrafo Unico - Constituem ainda parte integrante deste Decreto, o Anexo Il
(Composicéo dos Cargos em Comissdo da SEMAD), o Anexo Ill (Composicdo das Funcgbes de
Confianca da SEMAD) e o Anexo IV (Organograma da SEMAD).

Art. 2°. Revogam-se as disposi¢cBes em contrario, especialmente os Decretos
n° 10.688, publicado no D.O.M. n® 3027, em 16 de maio de 2007, e n° 10.853, publicado no
D.0.M. n® 3126, em 09 de outubro de 2007.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

ROBERTO EDUARDO SOBRINHO
Prefeito do Municipio

MARIO JONAS FREITAS GUTERRES
Procurador Geral do Municipio

JOELCIMAR SAMPAIO DA SILVA
Secretario Municipal de Administragéo

Publicado no Supl. do D.O.M n° 3.666 de 30 de dezembro de 2009.
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ANEXO |

REGULAMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

TITULO |

DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD, criada nos termos
da Lei n° 895, de 19 de junho de 1990, alterada pela Lei Complementar n°® 329, de 02 de janeiro
de 2009, constitui 6rgdo de primeiro nivel hierarquico da Administragdo Publica Municipal e tem
por finalidade a definicdo de politicas, o planejamento, a coordenacao, o controle, a execugéo e
a orientagdo normativa do Sistema Municipal de Administragdo, compreendendo Recursos
Humanos, Recursos Logisticos, Tecnologia da Informagéo e Aquisicdo de Bens e Servigos.

Art. 2°. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:

I. A prestacdo dos servicos necessarios ao funcionamento regular da
Administracdo Municipal, buscando a otimizacdo da utilizagcdo dos
recursos disponiveis;

Il. Promover a prestacdo do servico-meio necesséario ao funcionamento
regular das Unidades Administrativas, relativo ao sistema de
administracéo.

lll. A administracdo de patriménio, consolidando inventario, registro e
protecdo dos bens méveis e imoveis;

IV. A administracdo de material, compreendendo a aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle de todo o material utilizado pela Prefeitura;

V. A promocdao e a realizacdo de licitacdes;

VI. O apoio as atividades relativas a documentacgéo, arquivo e protocolo;
VII. A manutenc¢do e conservacgdo dos bens méveis e imoveis;

VIII. A reprografia e publicacédo de atos oficiais;

IX. A administrac&o do transporte oficial;

X. A administracdo de recursos humanos, compreendendo recrutamento,
selecdo, treinamento, contratacéo, cadastro, folha de pagamento, cargos
e salarios, concursos e demais atividades de pessoal,

XI. A formulacdo e a execucdo de politicas de recursos humanos
centradas na profissionalizacdo do servidor e na sua integragdo com a
estrutura administrativa da Prefeitura;

XIl. A administracéo e o controle dos quadros, cargos, funcdes e salarios
dos 6rgdos da Administracdo Direta, com o objetivo de assegurar a
execucdo de uma politica de recursos humanos condizente com 0s
programas municipais;

XIll. A avaliacdo médico-pericial e a avaliacdo da capacidade laborativa
dos funcionérios, para fins de ingresso, readaptacdo, aposentadoria e
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concesséao de licencga;

XIV. A elaboracdo e o desenvolvimento das diretrizes gerais para a
politica dos recursos de tecnologia da informacdo da Administracdo
Pudblica Municipal,

XV. O desenvolvimento de sistemas e manutencdo de tecnologia da
informacéo para utilizacdo pela Administragdo Publica Municipal;

XVI. A administragcdo e a execucdo dos servicos especializados de
medicina e seguranca do trabalho;

XVIl. A modernizacdo administrativa, garantindo sempre um maior
controle, transparéncia, normatizacdo e dinamizagdo de procedimentos
administrativos;

XVIII. Outras atividades correlatas.

TITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 3° A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de
Administracdo compreende:

| — Em Nivel de Dire¢cdo Superior:

a) Secretario Municipal de Administracéo;
b) Secretario Municipal Adjunto de Administragéo.

Il — Em Nivel de Atuacgéo Vinculada:

a) Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Porto Velho — IPAM;
b) Fundacgéo Escola do Servidor Publico de Porto Velho — FUNESCOLA.

Il — Em Nivel de Assisténcia Imediata e Assessoramento:

a) Assessoria Técnica — ASTEC;
b) Coordenadoria Municipal de Licitacdes — CML.

IV — Em nivel de Execuc¢édo Programatica:

a) Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos — CMRH;

b) Departamento de Recursos da Tecnologia da Informagdo e
Modernizagédo — DRTI;

c) Departamento de Recursos e Gerenciamento de Compras — DERGEC,;

d) Departamento de Recursos Logisticos — DRL.

8 1°. Compdem a Assessoria Técnica — ASTEC:
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I. Divisdo de Apoio Técnico — DIAT;
Il. Divisdo de Apoio Administrativo — DIAA,;
lll. Divisdo de Fiscalizacdo e Contratos — DIFC.

§ 2°. Comp6em a Coordenadoria Municipal de Licitacfes — CML:

I. Comisséo Permanente de Licitagdo da Educacao — CPL/[EDUCA(;AO;
Il. Comissdo Permanente de Licitagcdo da Saude — CPL/SAUDE;
Il .Comiss&o Permanente de Licitagéo Geral - CPL/GERAL.

§ 3°% Compdem a Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos -
CMRH:

| . Divisao de Atendimento aos Servidores — DIAS;

Il. Divisao de Cadastro de Servidores — DICAS;

Il . Divisdo de Cargos e Salérios — DICS;

IV. Divisdo de Folha de Pagamento — DIFP;

V. Divisao de Pericia Médica — DIPEM;

VI. Divisdo de Seguranga e Medicina do Trabalho — DISMET;
VII. Divisao de Selecao e Recrutamento — DISR.

8§ 4° Compdem o Departamento de Recursos da Tecnologia da
Informacgé&o e Modernizagédo — DRTI:

I. Divisdo de Apoio a Informatica — DIAI,

Il. Divisdo de Atendimento Técnico — DIATE;

lll. Divisdo de Desenvolvimento e Programacéo — DIDP;
IV. Divisdo de Operacéo e Producéo —DIOP;

V. Divisdo de Rede e Conectividades — DIRC;

VI. Divisdo de Suporte — DISU.

§ 5°%Compdem o Departamento de Recursos e Gerenciamento de
Compras — DERGEC:

I. Divisao de Cadastro de Fornecedores — DICF;
Il. Divisdo de Editais e Normas Licitatérias — DENLIC;
[l . Divisdo de Suprimentos — DISP.

§ 6°.Comp&em o Departamento de Recursos Logisticos — DRL:

I. Divisao de Almoxarifado Central — DIAC;

Il. Divisdo de Arquivo Geral — DIAG;

lll. Divisdo de Conservacao e Reparos — DICR;
IV. Divisao de Gréafica Oficial — DIGO;

V. Divisdo de Patriménio Municipal — DIPM;
VI. Divisdo de Servicos Gerais — DISG;

VII. Divisado de Transportes Oficiais — DITO;

Art. 4° — A representacdo grafica desta estrutura é representada no
organograma anexo a este Regulamento.
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TITULO NI

DO CAMPO FUNCIONAL DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CAPITULO |
EM NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO |

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 5°. Ao Secretario Municipal de Administracdo compete:

VI.
VILI.

VIII.
IX.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

As responsabilidades fundamentais nos termos do Artigo 45 e as
atribuicdbes comuns contidas no Artigo 51 da Lei n°® 895, de 19 de
junho de 1990;

Formular diretrizes para a politica municipal de administragéo;

Propor alteracdes nos Planos de Cargos e Vencimentos e no Estatuto
dos Funcionérios Publicos do Municipio de Porto Velho;

Propor a normatizacdo do Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais;

Promover a prestagdo do servigco-meio necessario ao funcionamento
regular das secretarias municipais, relativos ao Sistema de
Administracéo;

Autorizar a abertura do procedimento licitatorio;

Determinar a modalidade licitatéria, assim como a juntada de
processos a serem licitados;

Designar as comissdes especiais de licitacdo;

Revogar as licitagbes em face de razfes de interesse publico,
decorrente de fatos supervenientes devidamente comprovados,
pertinentes e suficientes para justificar tal conduta;

Anular a licitacdo por comprovada ilegalidade, ato praticado de oficio
ou por provocacdo de terceiro, mediante ato escrito e fundamentado;
Praticar os atos de aplicacdo de san¢bes administrativas na esfera de
sua competéncia;

Praticar atos normativos necessarios para o melhor funcionamento do
Sistema Municipal de Administracéo, no &mbito de sua competéncia;
Administrar o patriménio da Prefeitura, promovendo, de acordo com
as normas vigentes, a aquisicdo e alienagédo de material permanente;
Promover a elaboracdo da politica de recursos da tecnologia da
informacé&o;

Autorizar a realizacdo de publicagBes oficiais, no ambito de sua
competéncia, a execucdo de impressos para os diversos 0Orgaos
publicos e outros servigos graficos de interesse da Prefeitura;
Promover a integracdo com os Governos Federal e Estadual para o
desenvolvimento de programas e projetos relativos a Secretaria;
Estabelecer a politica de desenvolvimento dos recursos humanos do
Municipio;
Designar equipes técnicas

para acompanhar 0s processos
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XIX.

XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

administrativos de aquisicdo de bens, produtos ou servigos, cuja
especificacdo seja de natureza complexa e necessite de avaliacdo ou
andlise técnica de profissional da &rea;

Praticar atos administrativos, mediante fundamentacdo da
Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos, referentes a:
convocacdo, nomeacdo e exoneracdo dos servidores concursados,
guando devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal;

contratagdo e demissdo dos servidores celetistas, quando
devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal;

designacédo e dispensa de membros das Comissfes Internas de
Prevencéo de Acidentes — CIPAsS;

demisséo ou exonerac¢do, a pedido, de servidores publicos municipais;
designacéo e dispensa de servidores do quadro de provimento efetivo
e seus eventuais substitutos, para funcdes de confianca e recebimento
de gratificacdo de produtividade especial - GPE;

designacédo e dispensa de servidores para eventuais substitutos de
cargos em comisséo;

designacéo e dispensa de membros, comissdo ou grupos de trabalho,
e concessdao de gratificacdo por encargos;

concessao de aposentadoria;

concessao de promocoes e progressdes funcionais, de acordo com a
legislacao;

concessao de diarias no ambito da Secretaria;

concessao de licenga para tratamento de saude;

concessao de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
concessao de licenca para gestante e paternidade;

concessao de licenga por motivo de afastamento do conjuge;
concessao de licenga para cumprir servicos obrigatérios por lei;
concessao de licenca para tratar de interesses particulares;

concessao de licenga compulsoéria;

concessao de licenga para atividades politicas;

concessao de licenga para cumprimento de mandado eletivo;
concessao de licenga-prémio;

cedéncia e interrupcdo de servidores com ou sem 6nus para outros
orgaos, quando devidamente autorizado pelo Prefeito;

lotacéo e remocao de servidores;

localizagéo de servidores no ambito da Secretaria;

concessao de gratificacoes.

Expedir os atos das penalidades provenientes de processos
administrativos disciplinares, apés o julgamento do Prefeito, ou
autoridade competente;

Designar Comisséo de Selecéo para processos seletivos simplificados;
Declarar vacancia dos cargos publicos.

Praticar atos normativos referentes a convénios, contratos ou qualquer
outro instrumento previsto na legislacéo vigente;

Promover todos os atos referentes a Concurso PUblico;

Ratificar a contratacdo de empresa, instituicdo, associagdo, entidades,
fundacdo e demais organizacoes, quando proveniente de processos de
natureza inexigivel de licitagdo no a&mbito da Secretaria;

Notificar empresas, instituicdes, associacdes, fundacbes e demais
organizacdes inadimplentes com a Prefeitura, seja no fornecimento de
bens e servigos, ou demais acordos celebrados;
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Autorizar os procedimentos administrativos das despesas no ambito
da Secretaria Municipal de Administragéo;
Delegar atividades especificas, a servidores da Secretaria Municipal de
Administracdo, quando julgar necessario;
Assinar os atos de posse e termo de contrato de pessoal, juntamente
com o Coordenador Municipal de Recursos Humanos e o Chefe de
Divisdo de Selecdo e Recrutamento;
Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO I

DO SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

Art. 6°. Ao Secretario Municipal Adjunto de Administracdo compete:

Substituir o Secretario Municipal de Administracdo em suas auséncias
e impedimentos;

Coordenar as atividades no ambito da Secretaria Municipal de
Administracéo;

Praticar os atos de controle, administragdo e gerenciamento do
Sistema de Registro de Pregos — SRP;

Outras atividades delegadas pelo Secretario Municipal de
Administracéo.

CAPITULO I

EM NIVEL DE ASSISTENCIA IMEDIATA E ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 7°. A Assessoria Técnica compete:

VI.

Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como efetuar o
acompanhamento de sua execucao;

Elaborar e coordenar a proposta orgamentaria da Secretaria,;

Elaborar e coordenar a proposta do Planejamento Plurianual da
Secretaria Municipal de Administragéo;

Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos desenvolvidos
na Secretaria;

Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em
conjunto com as demais Unidades de execugao programatica;
Elaborar e acompanhar os projetos de organizagéo, reorganizacéo,
racionalizacdo e normatizagdo no ambito da Secretaria, em
articulagdo com outros 6rgdos da Administracdo Publica Municipal,
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guando necessario;
VIl. Prestar informacdes em processos encaminhados a Assessoria
Técnica, pelas Unidades da Secretaria Municipal de Administracéo;

VIII.  Articular com a Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos e
FUNESCOLA, com a finalidade de elaborar planos de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

IX. Orientar as chefias das Unidades da Secretaria, em assuntos relativos
aos seus servidores;
X. Preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios necessarios a
elaboracdo da proposta orcamentaria,;
XI.  Prestar informagbes com base na legislacdo vigente, sobre processo
de despesa no ambito da Secretaria;
XIl.  Propor atos normativos dentro da area de competéncia da SEMAD,;

XIll.  Acompanhar a execucao dos contratos de prestacdo dos servigos de
natureza continuada;

XIV. Coordenar e controlar os servicos de copa e cantina, observando as
condicbes de conservacdo e higiene, bem como os servicos de
vigilancia e portaria;

XV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO — DIAT

Art. 8°. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

I. Aplicar os processos de coleta e divulgacdo sistematica de
informacdes técnicas;

Il. Executar o controle orcamentario e financeiro;

lll.  Providenciar os pedidos de créditos adicionais ou suplementares,
remanejamentos e antecipacgéo de cotas;

IV. Organizar demonstrativos e relatorios referentes ao comportamento
das dotagdes orcamentarias da Secretaria,;

V. Elaborar formularios de uso da Secretaria, dentro das normas
estabelecidas;

VI. Elaborar o Relatério de Gestdao Anual da Secretaria, consolidando-o
mensalmente;

VII.  Justificar as despesas no @mbito da Secretaria;

VIIl.  Acompanhar os processos de aquisi¢cdo de bens e servi¢cos, no ambito
da Secretaria, quanto a emissdo de empenhos, subempenhos e
liquidagéo;

IX. Elaborar portarias de concessao de didrias e normatizacao;
X. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — DIAA

Art. 9°. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I. Levantar e controlar as necessidades dos recursos materiais, exceto
8
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V.

VI.

VILI.

VIII.

material de informatica;

Levantar e controlar os servigos e pessoal da Secretaria, com base nos
projetos e atividades programadas;

Acompanhar e controlar o protocolo, o registro e o controle dos
documentos recebidos, bem como o acompanhamento do seu tramite;
Controlar o uso disciplinado dos veiculos oficiais da Secretaria;
Acompanhar o recebimento de diérios oficiais, jornais, revistas e outras
publicacdes, bem como a coordenacgdo da distribuicdo dos mesmos as
Unidades da Secretaria;

Acompanhar e controlar a conservagcao das instalacbes da Secretaria,
bem como sua apresentacéo visual,

Coordenar os recursos humanos no ambito de suas atividades na
Secretaria Municipal de Administragéo;

Controlar as atividades de reprografia no &mbito da Secretaria Municipal
de Administragéo;

Prestar informacdes aos servidores, no ambito da Secretaria, a respeito
de seus interesses funcionais e da programacdo da Coordenadoria
Municipal de Recursos Humanos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I

DIVISAO DE FISCALIZACAO E CONTRATOS - DIFC

Art. 10. A Divis&o de Fiscalizacdo de Contratos compete:

VI.

VILI.

VIII.

Fiscalizar a execugdo de todos os contratos de manutencdo e servicos
administrativos de carater continuado, no ambito da Secretaria Municipal
de Administracéo, inclusive os provenientes dos recursos da Saude e
Educacéo;

Acompanhar todos os contratos e termos aditivos dos servigos de
natureza continuada, observando os prazos de vigéncia, bem como de
gualquer alteracdo contratual. Em se tratando de servico de natureza
especializada, a fiscalizagdo serd exercida por servidor devidamente
habilitado ou comissédo com conhecimento técnico na area especifica;
Manter um arquivo atualizado de todos os contratos e termos aditivos,
com 0s respectivos relatorios de servicos;

Manter um intercAmbio com todos os Orgdos, para obtencdo de
informacgdes sobre a situacdo de seus referidos contratos;

Fiscalizar a execucdo dos contratos, inclusive no concernente a
documentacéo para fins de liqguidacdo e pagamento;

Encaminhar os processos oriundos dos contratos continuados para
liquidacdo e pagamento, somente apds o fiel cumprimento do que
determinam as clausulas contratuais;

Promover reunides com as empresas contratadas, objetivando definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento e execucdo dos servigcos
contratados;

Comunicar, por escrito, a autoridade competente, qualquer
irregularidade na execucéao do contrato;

Propor a autoridade competente, a notificacgdo e aplicacdo de
penalidades a empresas contratadas, quando do n&o cumprimento do
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objeto do contrato, devidamente acompanhado do respectivo relatorio;
X. Receber a nota fiscal e fatura de servico, apés o devido atestado de
execucdo dos servigos pela Comissdo de Recebimento de Materiais
e/ou Servicos;
XI. Fiscalizar “in loco” os servicos objeto dos contratos continuados da
Prefeitura;
XIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO I
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE LICITAGAO — CML

Art. 11. A Coordenadoria Municipal de Licitacdo compete:

I. Organizar, coordenar e operacionalizar o sistema de licitacOes,
envolvendo a aquisicdo de bens, obras e servicos no ambito da
Administracdo Direta;

Il.  Propor politicas licitatérias para aquisi¢cdo de bens, obras e servigos;
lll.  Promover a integracéo das Unidades ligadas a esta Coordenadoria;
IV. Acompanhar, supervisionar e avaliar os atos praticados pelas

comissoes de licitacdes e equipes dos pregdes;

V. Decidir os recursos contra atos do Pregoeiro e das Comissdes
Permanentes de Licitagdo;

VI. Promover a organizagdo e a gestdo centralizada do cadastro de
informacgbes sobre licitagbes da Administracdo Direta do Municipio de
Porto Velho

VII. Designar o Pregoeiro e 0s componentes da equipe de apoio, dentre
os servidores capacitados do Municipio, para a conducao do certame
licitatorio;

VIIl. Indicar a equipe de pregdo que sera responsavel pelo certame
licitatério, dentre aquelas previamente designadas pelo Secretario
Municipal de Administragéo;

IX. Indicar a Comissdo Permanente de Licitacdo que sera responsavel
pelo certame licitatorio, dentre aquelas designadas pelo Prefeito do
Municipio de Porto Velho;

X. Indicar a substituicdo dos Presidentes das Comissdes de Licitagcbes
nos impedimentos legais dos titulares ;

XI.  Adjudicar e homologar o procedimento licitatério, em conformidade
com a legislagdo em vigor;

XIl.  Promover reunibes periédicas com o0s servidores municipais
envolvidos direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria, objetivando a melhoria continua dos servigos internos
e externos;

XIll.  Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO |

DAS COMISSOES PERMANENTES DE LICITACAO - CPL

Art. 12. As Comissbes Permanentes de Licitagdo competem:

I
Il.
M.
V.

V.
VI.

Promover a divulgacao dos atos convocatorios das licitacées;

Julgar as habilitacGes e propostas das licitacoes;

Promover a divulgacao do resultado das licitacoes;

Realizar todas as licitagbes da Administracdo Direta do Municipio de
Porto Velho;

Lavrar a Ata dos certames licitatorios;

Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO 1ll

EM NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

SECAO |

DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS - CMRH

Art. 13. A Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos compete planejar,
coordenar e controlar:

VI.

VILI.
VIII.

As atividades de administracdo de recursos humanos relativos a
recrutamento, selecdo, admissdo, contratacdo, posse, lotagéo,
movimentacao e demissao de pessoa de qualquer regime juridico;

Praticar ato administrativo referente a convocacéo, através de Edital
de Chamada

A avaliacdo de desempenho de recursos humanos, para fins de
promocdo, progressdo, treinamento, remocdo, readaptacdo e
dispensa;

Os quadros, cargos, funcdes e salarios dos 6rgdos da Administragcéo
Municipal, com o objetivo de assegurar a execuc¢ao de uma politica de
recursos humanos condizente com o programa da Prefeitura;

O cadastro de recursos humanos;

Publicar a escala de férias dos servidores municipais, conforme
legislacdo em vigor.

Promover a organizacao e a atualizagcdo do cadastro dos funcionarios;

Propor a Regulamentacdo de Estagio Remunerado para estudantes
de Ensinos Médio, Profissionalizante e Superior e submeter a
aprovacao do Secretario Municipal de Administragao;

As folhas de pagamento dos servidores da Administracéo;

As consignacdes em folha de pagamento;
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XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

Formular consulta visando a uniformizacdo da aplicacédo da legislacdo
referente a direitos e deveres dos funcionarios da Prefeitura;

Promover a assinatura dos atos de posse, juntamente com o
Secretario Municipal de Administragdo e o Chefe de Divisdo de
Selecdo e Recrutamento;

Deliberar sobre a concesséao de adiantamento da gratificacdo natalina
de servidor municipal no més de seu aniversario, nos termos da
legislacéo vigente;

Promover reunibes peribdicas com o0s servidores municipais
envolvidos direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria, objetivando a melhoria continua dos servigos internos
e externos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES - DIAS

Art. 14. A Divisdo de Atendimento aos Servidores compete:

M.
A
V.

VI.
VILI.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

Coordenar e controlar todo o atendimento referente a CMRH;

Atender o0s servidores quanto a entrega e recebimento de
documentacdo inclusive por meio eletrénico;

Informar sobre a tramitacdo dos processos de pessoal aos servidores;
Orientar os servidores quanto as informacdes solicitadas;

Manter a atualizacdo constante sobre as informacdes de interesse dos
servidores, inerente aos servigos desenvolvidos;

Encaminhar os servidores as Unidades especificas, quando necessario;
Executar a politica de atendimento ao servidor de forma eficiente e
satisfatoria;

Expedir declaracbes para fins de financiamentos, antecipacdo de
décimo terceiro salario, abertura de conta-corrente e comprovacgdo de
vinculo com a Prefeitura;

Liberar senhas para cadastramento no Portal do Servidor, para fins de
acesso e impressao de contracheque, cédula C, margem consignavel,
data de progressao e promocao;

Receber e conferir a documentacédo dos candidatos convocados para
posse ou assinatura de contrato;

Conferir e atualizar os documentos relativos ao recadastramento dos
servidores;

Buscar periodicamente informagfes de interesse dos servidores junto
as demais Divisdes da CMRH e em outros 6rgaos;

Efetuar o encaminhamento dos servidores a Junta Médica/SEMAD,
Junta Médica/IPAM e ao INSS;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I

DA DIVISAO DE CADASTRO DE SERVIDORES - DICAS

Art. 15. A Divisdo de Cadastro de Servidores compete:

12
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I.  Manter atualizado o cadastro dos servidores e empregados publicos
municipais, inclusive os comissionados sem vinculo e contratados em
carater emergencial;

Il. Controlar e registrar a movimentacao de pessoal entre os 6rgédos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, inclusive nos casos de
cedéncia para 6rgaos de outras Unidades da Federacao;

lll. Atualizar e aperfeicoar o cadastro de servidores no Sistema de
Gestdo de Pessoal;

IV. Conferir a documentacdo referente a admissdo de pessoal e
processar o cadastramento no Sistema de Gestéo de Pessoal;

V. Controlar, acompanhar e registrar por meio do Sistema de Gestéo de
Pessoal, os atos inerentes a situacao funcional dos servidores;

VI. Informar & Divisdo de Folha de Pagamento e as demais Divisbes da
CMRH as admissfes de pessoal e as alteracdes ocorridas na ficha
funcional do servidor;

VII. Coordenar e acompanhar, em perfeita articulagdo com as Unidades
Administrativas, a concessdo aos servidores publicos municipais, dos
direitos e vantagens previstos na legislacao vigente;

VIIl.  Coordenar e executar a elaboracdo de Portarias, Certidées de Tempo
de Servico, Declaragbes, Minutas de Decreto, Editais de
Comparecimento, e outros na area de sua competéncia,

IX. Registrar e atualizar as CTPS dos empregados publicos;

X. Organizar e atualizar em arquivos, as pastas funcionais dos
servidores, efetuando o registro alfanumérico;

XI.  Informar & Divisdo de Patrimbénio Municipal sempre que houver
alteracdo nas nomeacbes dos cargos comissionados e funcbes de
confianga;

Xll.  Coordenar, programar e acompanhar o gozo anual de férias dos
servidores publicos municipais, em consonéncia com as Unidades
Administrativas;

Xlll.  Acompanhar e examinar as acumula¢gbes de cargos publicos,
devendo informar imediatamente a autoridade competente as
acumulagdes inconstitucionais ou ilegais;

XIV. Identificar os casos de desvio de fun¢do e comunicar imediatamente a
autoridade competente;

XV. Prestar, com antecedéncia, todas as informacdes de interesse dos
servidores, a Divisdo de Atendimento ao Servidor, bem como reunir-
se periodicamente com esta Divisdo, para fins de avaliacdo dos
servigos prestados;

XVI. Coordenar, acompanhar e executar os procedimentos necessarios a
realizacdo do recadastramento anual dos servidores;

XVII. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS - DICS

Art. 16. A Divisdo de Cargos e Salarios compete:

I.  Propor instrumentos para avaliacdo de pessoal, com vistas a
progresséao funcional,

13
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VI.
VILI.
VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Realizar estudos e o exame de propostas relativas a definicdo de
conteudo de cargos, bem como a fixagdo de requisitos para seu
provimento ou preenchimento;

Elaborar estudos e pesquisas, visando ao aprimoramento das
politicas salariais;

Manter atualizados o0s quantitativos dos cargos efetivos,
comissionados, funcdo de confianca, empregos e contratos relativos a
conveénios;

Prestar informagdes sobre pedidos de criacdo, alteracdo, extingéo e
transformacéo de cargos e funcdes;

Controlar a compaosicéo dos quadros e tabela de pessoal,

Propor normas e controles para provimento de cargos e funcgdes;
Examinar e controlar o enquadramento dos servidores nas tabelas
salariais;

Levantar os dados necessarios a apuragcdo de merecimento e
antiguidade dos servidores, para efeito de promocéo e acesso;
Controlar o quantitativo de cargos previstos em lei, considerando-se o
guantitativo de cargos preenchidos;

Acompanhar o resultado das avaliagbes relativas ao Estagio
Probatorio e Estabilidade emitidos pela Comisséo responsével;
Acompanhar e controlar periodicamente as progressdes e promocdes
dos servidores publicos;

Informar mensalmente ao Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED;

Promover o levantamento de dados e a prestacdo de qualquer
informacgéo de pessoal, na sua area de competéncia;

Elaborar Portarias referentes a Progressdo, Promocéo, Elogio,
Estagio Probatorio e Estabilidade;

Prestar, em tempo habil, todas as informacdes de interesse dos
servidores, a Divisdo de Atendimento ao Servidor, bem como reunir-
se periodicamente com esta Divisdo para fins de avaliagdo dos
servigos prestados;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV

DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO - DIFP

Art. 17. A Divisdo de Folha de Pagamento compete:

Elaborar, conferir e controlar mensalmente a folha de pagamento da
Prefeitura;

Elaborar, conferir e controlar os residuos salariais referentes a
rescisbes de contrato e exoneragcfes dos servidores, efetuando os
devidos recolhimentos previstos em lei;

Preencher e elaborar as guias e formularios de recolhimento de
INSS, IPAM, FGTS, IMPOSTO DE RENDA, PASEP, RAIS e
declaracdes dos servidores da Prefeitura, referentes a pagamentos;
Encaminhar & SEMFAZ a Folha de Pagamento, apds o
processamento e aquiescéncia do Secretario Municipal de
Administracéo;

14
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V. Examinar e instruir processos em matéria de sua competéncia;

VI. Elaborar planilhas de célculo em especial para instrugdo dos
processos de aposentadoria;

VII.  Controlar a despesa de pessoal por Unidade Administrativa;

VIIl. Controlar e executar todas as atividades referentes a remuneracgéo
dos servidores, inclusive as alteracdes decorrentes de realinhamento
anual, progressdo, promoc¢do, quinquénio, vantagem pessoal,
concessao ou perda de gratificacdes;

IX. Controlar e conferir toda documentacdo recebida para fins de
implementacdo em folha de pagamento;

X. Cientificar pessoalmente os servidores antes de qualquer desconto
em sua remuneracdo, salvo em caso de faltas ou consignacdes
compulsérias ou facultativas autorizadas pelo servidor;

XI.  Registrar no Sistema de Gestéo de Pessoal, campo Anotacdes, todos
os atos referentes ao processamento da folha de pagamento;

XIl.  Prestar, em tempo hébil, todas as informacbes de interesse dos
servidores, a Divisdo de Atendimento ao Servidor, bem como reunir-
se periodicamente com esta Divisdo, para fins de avaliacdo dos
servigos prestados;

XIll.  Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE PERICIA MEDICA - DIPEM

Art. 18. A Divis&o de Pericia Médica compete:

I. Realizar avaliacdo médica do servidor para:

a) homologacédo de atestado médico para afastamento do trabalho por até
15 (quinze) dias;

b) encaminhamento a pericia médica do IPAM, quando o afastamento do
trabalho for superior a 15 (quinze) dias;

c) encaminhamento a pericia médica do INSS, dos servidores ocupantes
de empregos regidos pela CLT ou ocupantes exclusivamente de Cargo
em Comisséo, quando o afastamento do trabalho for superior a 15
(quinze) dias;

d) emissao de parecer médico, quando solicitado em processo;

e) homologacéo de atestado médico por motivo de licenca a maternidade;

f) emissdo de parecer em processo de afastamento do trabalho por motivo
de doenca de familiar e parentes até segundo grau;

g) emissao de notificacdo de comparecimento a Divisdo de Pericia Médica,;

h) exames ocupacionais em apoio a DISMET, como médicos
examinadores;

i) encaminhamento & DISMET dos casos sugestivos de readaptacéo e
mudanca de funcéo.

Il. Assessorar o Secretario de Administracdo nos assuntos legais de
competéncia da Divisdo de Pericia Médica,;

lll.  Prestar, em tempo habil, todas as informacdes de interesse dos
servidores, a Divisdo de Atendimento ao Servidor, bem como reunir-se
periodicamente com esta Divisdo, para fins de avaliacdo dos servigos
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V.

prestados;

Atuar, conjuntamente com a Divisdo de Seguranca e Medicina do
Trabalho, de forma a otimizar as atividades em beneficio da protecao
da saude do servidor e prestar informacdes a CMRH sobre atividades
correlatas.

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO VI

DA DIVISAO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO - DISMET

Art. 19. A Divisdo de Seguranca e Medicina do Trabalho compete:

VI.

VILI.

VIII.

Aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca e de medicina
do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes,
inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os
riscos ali existentes a salde do servidor;

Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a
eliminacdo do risco e se este persistir, mesmo reduzido, a utilizagéo,
pelo servidor, de Equipamentos de Prote¢do Individual — EPI, de
acordo com o que determina a Norma Regulamentadora — NR 6, da
Portaria n° 3.214/78 do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE,
desde que a concentracdo, a intensidade ou caracteristica do agente
assim o exija;

Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas
instalacdes fisicas e tecnoldgicas da Prefeitura do Municipio de Porto
Velho, exercendo a competéncia disposta no inciso "I";
Responsabilizar-se tecnicamente pela orientagdo quanto ao
cumprimento do disposto nas Normas Regulamentadoras do MTE,
aplicaveis as atividades executadas pelo Municipio e/ou seus
estabelecimentos;

Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao
méaximo de suas observagdes, propondo solucdes corretivas e
preventivas, além de apoia-la, treina-la e atendé-la, conforme dispde a
NR 5 da Portaria n® 3.214/78 do TEM,

Promover a realizacdo de atividades de conscientizagéo, educacéo e
orientacdo dos servidores para a prevencdo de acidentes do trabalho
e doengas ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de
programas de duragdo permanente;

Esclarecer e conscientizar os gestores sobre acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencéo;
Analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes
ocorridos nas Unidades Administrativas da Prefeitura, com ou sem
vitima, e todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo a
historia e as caracteristicas do acidente e/ou da doenga ocupacional,
os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des
do(s) individuo(s) portador(es) de doenca ocupacional ou
acidentado(s);
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IX.

XI.

XILI.

XIII.

Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes do
trabalho, doencas ocupacionais e agentes de insalubridade,
preenchendo, no minimo, os quesitos descritos nos modelos de
mapas constantes nos Quadros Ill, IV e V da NR 4 da Portaria n°
3.214/78 do TEM, devendo a DISMET encaminhar mapa contendo
avaliagdo anual dos mesmos dados a Secretaria de Seguranca e
Medicina do Trabalho até o dia 31 de janeiro, através da DRTE;
Manter os registros de que tratam os incisos “VIII” e “IX” na DISMET
ou facilmente alcancaveis a partir da mesma, sendo de livre escolha
do Municipio o método de arquivamento e recuperagdo, desde que
sejam asseguradas condigfes de acesso aos registros e atendimento
de seu conteldo, devendo ser guardados somente 0s mapas anuais
dos dados correspondentes aos incisos “VIII" e “IX”, por um periodo
nao inferior a 5 (cinco) anos;

As atividades dos profissionais integrantes da DISMET séo
essencialmente prevencionistas, embora ndo seja vedado o
atendimento de emergéncia, quando se tornar necessario. Entretanto,
a elaboracdo de planos de controle de efeitos de catéstrofes, de
disponibilidade de meios que visem ao combate a incéndios e ao
salvamento e de imediata atenc¢do a vitima deste ou de qualquer outro
tipo de acidente estdo incluidos em suas atividades;

Atuar, conjuntamente com a Divisdo de Pericia Médica, de forma a
otimizar as atividades em beneficio da protecéo da saude do servidor
e prestar informagfes a CMRH sobre atividades correlatas.
Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI

DA DIVISAO DE SELECAO E RECRUTAMENTO — DISR

Art. 20. A Divisdo de Selecdo e Recrutamento compete:

VI.
VILI.

VIII.

Propor diretrizes e normas com vistas a aplicacdo uniforme de politica
de recrutamento e selecéo;

Acompanhar concursos publicos e processos seletivos para as
Secretarias Municipais;

Promover e executar o recrutamento e a selecdo de candidatos a
vagas existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura, de acordo com
as necessidades;

Elaborar editais de Processo Seletivo Simplificado e a coordenacéo
das providéncias para a divulgacdo de atos referente a realizacao;
Preparar os atos e a posse dos funcionarios nomeados para o servico
publico;

Elaborar termo de posse e contrato de trabalho;

Controlar o prazo de vigéncia dos concursos publicos, bem como a
convocacdo dos candidatos aprovados em concurso publico ou
processo seletivo simplificado;

Elaborar os editais de convocagéo para os candidatos concursados e
selecionados;

Elaborar portarias de homeacéo e exclusédo de candidatos aprovados
em concurso publico ou processo seletivo simplificado;
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Assinar os atos de posse, juntamente com o Coordenador Municipal
de Recursos Humanos e o Secretario Municipal de Administragéo;
Encaminhar os candidatos aprovados em selecdo ao exame médico
admissional, enviando-os, apos o resultado, a Divisédo de Cadastro de
Servidores;

Manter os arquivos organizados para indicacao de candidatos aptos a
contratagao;

Providenciar e acompanhar a publicacdo de editais de convocacéo,
portarias de nomeacéao e exclusdo, extratos de contrato de trabalho e
portarias de prorrogacao de concurso publico;

Prestar, com antecedéncia, todas as informa¢des de interesse dos
servidores, a Divisdo de Atendimento ao Servidor, bem como reunir-
se periodicamente com esta Divisdo, para fins de avaliacdo dos
servigos prestados;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

Art.

MODERNIZACAO - DRTI

21. Ao Departamento de Recursos da Tecnologia da Informacdo e

Modernizagdo compete planejar, coordenar e controlar:

I

Il.
M.
A
V.
VI.
VILI.

VIII.
IX.

XI.

Os servicos de processamento de dados, tratamento de informacdes
e assessoramento técnico para os 6rgdos da Administracdo Direta;

As diretrizes, normas, planos e processos relativos a assuntos de
informatica;

Os projetos de sistemas a serem implantados com o0s recursos de
informatica;

A racionalizagdo e o uso dos recursos de informatica;

A definicdo dos padrdes técnicos sobre a politica de informética;

A orientacdo e o0 apoio técnico as Secretarias Municipais e Unidades
da Administracdo Direta, em assuntos de informatica;

A promocao de atendimento aos chamados técnicos e levantamentos
inerentes a software e hardware;

A tecnologia da informacéo;

O gerenciamento e a manutenc¢édo da rede l6gica e administrativa;
Promover reuniBes periddicas com o0s servidores municipais
envolvidos direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pelo
Departamento, objetivando a melhoria continua dos servi¢os internos
e externos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

DA DIVISAO DE APOIO DA INFORMATICA - DIAI

Art. 22. A Divis&o de Apoio da Informética compete:

Analisar o desempenho dos equipamentos antigos, determinando
18
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troca de componentes e/ou upgrade ou descontinuidade do
equipamento;

II. Explicar e acompanhar as atividades de suporte técnico,
desenvolvidas pela Divisdo, a todos os técnicos estatutarios e
comissionados, iniciantes no Departamento;

lll. Pesquisar e compilar, nos meios de divulgacdo disponiveis, as
ferramentas atualizadas e programas especificos para uso na
Prefeitura;

IV. Efetuar apoio técnico a outras Divisfes deste Departamento;

V. Analisar e apresentar as configuragbes atualizadas dos
equipamentos de informética nos processos de compras abertos
pela Prefeitura, gerando documento de despacho;

VI. Efetuar a andlise técnica nas aquisi¢cbes dos diversos equipamentos
de informética, para efeito de recebimento de mercadoria pela
Prefeitura, gerando documento de despacho;

VII. Dar suporte on-line, via remoto ou por telefone, para todos os
chamados técnicos da Prefeitura, concernentes aos equipamentos
de informatica;

VIIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO TECNICO — DIATE

Art. 23.A Divisdo de Atendimento Técnico compete:

I. Efetuar o atendimento aos clientes interno e externo, no balc&o, por
telefone, e-mail e comunicador interno;
IIl.  Administrar todos os chamados técnicos da Prefeitura;
lll.  Controlar a entrada e a saida dos equipamentos e material de
consumo de informatica na SEMAD;

IV. Controlar o prazo e a validade de garantia oferecido aos
equipamentos de informética adquiridos pela Secretaria Municipal de
Administracéo;

V. Desempenhar outras atividades correlatas

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E PROGRAMACAO — DIDP

Art. 24. A Divis&o de Desenvolvimento e Programac&o compete:

I. Propor procedimentos de seguranca no Sistema Operacional e Rede da
Prefeitura;
Il. Propor normas para o funcionamento e integragdo do Sistema
Operacional e Aplicativos de Rede;
lll. Desenvolver rotinas e procedimentos aplicaveis na Rede da Prefeitura;
IV. Propor normas e rotinas internas para uso dos equipamentos instalados
na Administracdo Publica Municipal, objetivando o maximo de
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VI.

VILI.

VIII.

otimizagdo nos custos com referéncia a hora/maquina trabalhada e
respectivos suprimentos;

Orientar e apoiar a Divisdo de Suporte e Divisdo de Operacdo e
Producéo;

Desenvolver e/ou alterar sistemas, programas, modulos e rotinas nas
fontes dos Sistemas utilizados na Prefeitura;

Propor normas, rotinas e procedimentos de utilizacdo dos Sistemas que
foram desenvolvidos e/ou alterados;

Desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV

DA DIVISAO DE OPERACAO E PRODUCAO — DIOP

Art. 25. A Divis&o de Operacgéo e Producdo compete:

A

V.

VI.

Operacionalizar o backup de seguranca dos dados e seu
armazenamento;

Operacionalizar e racionalizar as impressdes de documentos;
Disponibilizar a instalagdo e o uso dos equipamentos de informatica no
ambito da Administra¢@o Publica Municipal;

Acompanhar a instalacdo e reinstalacdo de todas as versdes dos
sistemas administrativos e ferramentas da Prefeitura;

Dar suporte on-line, via remoto, ou por telefone para todos os chamados
técnicos, referentes aos sistemas administrativos e ferramentas
instalados na Prefeitura;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V

DA DIVISAO DE REDE E CONECTIVIDADES - DIRC

Art. 26. A Divisdo de Rede e Conectividade compete:

I.  Efetuar o levantamento de rede légica interna e externa de toda a
Prefeitura;

II.  Acompanhamento e instalagdo da rede logica interna e externa de
toda a Prefeitura;

Ill. Gerenciamento da rede de dados da Prefeitura;

IV. Administragcdo, gerenciamento e manutengdo do dominio da rede de
dados;

V. Administragcdo e manutencdo do comunicador interno;

VI. Criar e estabelecer politicas de seguranca;

VII. Propor as estruturas de armazenamento e 0s meios de acesso aos
dados, com rapidez e seguranca;

VIII. Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSEGCAO VI
DA DIVISAO DE SUPORTE - DISU

Art. 27. A Divisdo de Suporte compete:

VI.

VILI.

VIII.

Analisar o desempenho do equipamento, determinar o0s ajustes
necessarios a otimizagdo dos servicos e executar servicos de
hardware e software nas CPU’s, que ndo estiverem na garantia
(backup, formatacéo, instalagdo do Sistema Operacional, aplicativos e
ferramentas necessarias para o bom desempenho dos servigcos
informatizados da Prefeitura);

Trabalhar o processamento de dados;

Avaliar constantemente o padrdo e o0s procedimentos técnicos
aplicados na érea da Tecnologia da Informacéo;

Dar suporte on-line, via remoto ou por telefone, para todos os
chamados técnicos da Prefeitura, concernentes aos equipamentos de
informatica;

Realizar a manutencéo preventiva no hardware e software das CPU'’s;
Acompanhar a manutencdo dos equipamentos de informatica,
realizada por seus agentes autorizados;

Administrar a distribuicdo, instalacdo e uso dos equipamentos de
informatica instalados na Administracdo Publica Municipal;

Efetuar andlise e apresentacdo das configuragbes atualizadas dos
equipamentos de informéatica nos processos abertos pela Prefeitura,
gerando documento de despacho;

Realizar analise técnica nas aquisi¢cdes dos diversos equipamentos de
informatica, para efeito de recebimento de mercadoria pela Prefeitura,
gerando documento de despacho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO Il

DEPARTAMENTO DE RECURSOS E GERENCIAMENTO DE COMPRAS - DERGEC

Art.
compete:

28. Ao Departamento de Recursos e Gerenciamento de Compras

Coordenar e controlar o levantamento das necessidades de materiais
e equipamentos no ambito da Secretaria Municipal de Administragao;
Coordenar e controlar a organizacdo do cadastro de fornecedores e o
arquivo de especificacdes de pecas, equipamentos e materiais em
uso;

Atender aos fornecedores na realizacdo de cadastramento e
informacgdes gerais relacionadas a compras;

Emitir certidfes de registro de cadastro de fornecedores das pessoas
fisicas e juridicas contratadas;

Alimentar o Sistema de Banco de Dados, objetivando a padronizagao
dos materiais e equipamentos em aquisicdo no ambito da Prefeitura
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Municipal;

VI.  Supervisionar e gerenciar 0os processos do Sistema de Registro de
Precos - SRP;

VII.  Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegocia¢gbes dos
precos registrados;

VIIl. Cotar, verificar e atestar se 0s precos estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, bem como elaborar o quadro comparativo,
verificando se as empresas pertencem ao ramo de atividade,
pertinentes aos processos da SEMAD;

IX. Promover reunides periddicas com o0s servidores municipais
envolvidos direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pelo
Departamento, objetivando a melhoria continua dos servi¢os internos
e externos;

X. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - DICF

Art. 29. A Divisdo de Cadastro de Fornecedores compete:

I. Organizar o cadastro de fornecedores utilizado na Administracdo
Pudblica Municipal,

Il. Cadastrar os fornecedores, bem como emitir certificado de registro de
cadastro de fornecedores das pessoas fisicas e juridicas contratadas;

lll. Atender aos fornecedores no cadastramento e na atualizacdo do
cadastro;

IV. Promover reunifes e implementar a¢des junto aos fornecedores para
demonstrar a importancia do cadastramento no a&mbito municipal;

V. Promover, anualmente, publicacdo através da imprensa oficial e/ou
jornal diario de grande circulacdo, do chamamento publico para
atualizacdo dos registros existentes e o0 ingresso de novos
interessados;

VI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DIVISAO DE SUPRIMENTOS - DISP

Art. 30. A Divisdo de Suprimentos compete:

I. Manter em sistema adequado a aquisicdo dos materiais e servicos no
ambito da Prefeitura Municipal;

Il.  Supervisionar os servigos de aquisicdo de materiais permanentes e de
consumo no ambito da Prefeitura Municipal;

lll. Realizar cotagbes de mercado e elaborar quadro comparativo de
precos referente aos processos da SEMAD, verificando e atestando
se 0s pregos estdo compativeis com os praticados no mercado e se
as empresas pertencem ao ramo de atividade;

IV. Propor ao Departamento de Recursos e Gerenciamento de Compras
a normatizacdo do sistema de suprimentos e a padronizacdo de
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materiais;

Padronizar e manter atualizado o arquivo de especificacbes de
materiais de consumo e permanente;

Acompanhar, controlar e atualizar as Atas do SRP e publici-las
trimestralmente no DOM, e/ou quando houver alteracéo;

Desenvolver e controlar e gerenciar todos os procedimentos relativos
a carona no SRP;

Elaborar e emitir espelho de empenho e quadro demonstrativo dos
processos do SRP;

Implantar procedimento administrativo de Registro de Precos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I

DIVISAO DE EDITAIS E NORMAS LICITATORIAS - DENLIC

Art. 31. A Divisdo de Editais e Normas Licitatérias compete:

Elaborar as minutas dos editais de todas as modalidades de
licitacOes, para aprovacao da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;
Manter um sistema adequado de modelos de editais de todas as
modalidades de licitagcbes, observando a legislagdo em vigor
Assessorar a Coordenadoria Municipal de Licitacbes em processos de
compras e/ou servigos, bem como em recursos apresentados pelos
licitantes;

Propor normas e regulamentos nos assuntos referentes a licitacdo, no
gue couber;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO IV

DEPARTAMENTO DE RECURSOS LOGISTICOS - DRL

Art. 32. Ao Departamento de Recursos Logisticos compete planejar, coordenar

e controlar:

A

VI.

VILI.

VIII.

Os servicos de transporte oficial,

Os servicos de materiais de consumo e permanente;

Os servicos de reprografia, documentacdo, conservacgdo, reparos e
outros;

A recuperacao e aproveitamento dos materiais permanentes;

O recolhimento dos materiais inserviveis, bem como sua alienagéo,
doacéo, cessao ou leildo;

O tombamento, a avaliacdo, o registro, a carga e a baixa dos bens
patrimoniais, inclusive obras de arte;

O cadastramento e controle dos bens patrimoniais, inclusive o registro
de seus respectivos valores;

A manutencdo, guarda e responsabilidade dos inventarios, escrituras
e demais documentos relativos aos bens de propriedade da Prefeitura
Propor normas e critérios quanto a locacdo de bens imdveis de
terceiros;
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X. Propor normas e instrucdes quanto & movimentagcdo dos bens
patrimoniais, no que se refere a sua aquisicdo, alienacdo, permuta,
transferéncia e baixa;

XI. Propor elaboragéo de contrato de seguros dos bens patrimoniais;

XIl.  Propor normas visando a racionalizagdo das atividades que |Ihe sao
peculiares;

XIll.  Propor a aplicacdo e multiplicacdo dos conhecimentos adquiridos,
através de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento voltados para a
administrac&do de almoxarifados;

XIV. Promover reunides periddicas com o0s servidores municipais
envolvidos direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pelo
Departamento, objetivando a melhoria continua dos servi¢os internos
e externos;

XV. O desempenho de outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - DIAC

Art. 33. A Divisdo de Almoxarifado Central compete:

I. Receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua
responsabilidade, conferindo os precos no processo, especificacoes,
quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situacao fisica de todos os
materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de
Empenho;

Il. Acompanhar e colaborar na elaboracao do inventério anual de estoque;

lll. Controlar o estoque regulador de acordo com a demanda,
disponibilizando relatério mensal atualizado da movimentacdo de
entrada e saida dos itens do almoxarifado;

IV. Manter e a organizagéo dos depdésitos por tipo de materiais;

V. Acompanhar os servicos dos depdsitos da Secretaria Municipal de
Educacéo;

VI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DIVISAO DE ARQUIVO GERAL - DIAG

Art. 34. A Divis&o de Arquivo Geral compete:

I.  Manter um sistema adequado de arquivamento de processos e
expedientes, bem como de atendimento ao publico;

Il. Receber e arquivar processos originais e cépias de microfilmes, livros
e outros documentos especificos, observando o critério de
organizacao e conservacao;

lll.  Atender requisicdes de processos e outros expedientes, efetuando o
controle de entradas e saidas;

IV. Proceder ao encerramento dos processos e expedientes;

V. FEfetuar o levantamento de processos requisitados, solicitando das
Unidades Administrativas sua devolucéo;

VI. Inspecionar periodicamente o sistema de arquivo, ordenando e
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redistribuindo documentos;
VIl. Executar a anexacdo e desanexacdo de processos, quando
arquivados;
VIIl.  Propor regras de arquivamento dos documentos;
IX. Promover a digitalizacdo da documentacéo;
X. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DIVISAO DE CONSERVACAO E REPAROS - DICR

Art. 35. A Divisdo de Conservacio e Reparos compete:

I.  Reparar os méveis e imoveis;

Il. Conservar as instalacdes hidraulicas, elétricas, telefénicas e logicas;
lll.  Executar pequenas obras na estrutura fisica dos prédios, como
pintura, recuperacédo e ampliacdo das edificacdes, dentre outras;

IV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DIVISAO DE GRAFICA OFICIAL - DIGO

Art. 36. A Divis&o de Grafica Oficial compete:

I.  Reproduzir e imprimir os documentos e formularios em uso pela
Prefeitura Municipal;
Il.  Arquivar os registros, transparéncias e demais materiais que poderéo
vir a ser utilizados;
lll. Propor estudos para racionalizagdo de uso de papel e demais
materiais;
IV. Controlar a entrada e utilizacdo de materiais para o desenvolvimento
dos trabalhos;
V. Utilizar e cumprir os padrées definidos pela normatizagdo das
publicacdes;
VI. Manter as maquinas e equipamentos gréficos;
VII.  Propor normas para publica¢éo no Diario Oficial do Municipio — DOM,;
VIIl. Formatar e publicar o Diario Oficial do Municipio e demais materiais
gréficos reproduzidos;
IX. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DIVISAO DE PATRIMONIO MUNICIPAL — DIPM

Art. 37. A Divis&o de Patriménio Municipal compete:

I. Registrar e controlar todos os bens patrimoniais adquiridos;
II. Codificar o material permanente conforme sua classificacéo;
lll.  Atualizar os registros patrimoniais;
IV. Organizar e atualizar os ficharios do registro de bens moveis e do
cadastro dos bens iméveis;
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V. Registrar a carga aos 6rgaos da Administracdo Direta, do material
permanente que lhes for distribuido e a orientagdo da manutencao
atualizada da mesma;

VI. Conferir a carga de material dos 6rgdos, sempre que se alterar o
responsavel,

VIl. Encaminhar para apreciagdo superior, a sintese do balanco
patrimonial dos bens moveis e imoveis;

VIIl. Elaborar o mapa mensal dos Termos de Incorporacdo dos bens
imoveis adquiridos, construidos e/ou ampliados;

IX. Atualizar a situacdo de uso do imoOvel e as anota¢gbes necessarias,
conforme alteragées;

X. Controlar sinteticamente o bem inscrito no ativo permanente, bem
como dos numeros de Termos de Responsabilidade;

XI.  Controlar e acompanhar os assuntos referentes as viaturas oficiais em
articulagcéo Divisao de Transporte Oficial — DITO;

XIl. Efetuar o tombamento dos bens da Prefeitura;
XIll.  Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - DISG

Art. 38. A Divisdo de Servigos Gerais compete:

I. Realizar os servicos de limpeza e conservagdo das areas externas
dos imoéveis do Patrimbénio do Municipio, tais como poda, capina,
retirada de entulho, lavagem externa, etc., seguindo cronograma de
atividades a serem executadas;

Il. Realizar servigos de estiva;

lll. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO VI
DIVISAO DE TRANSPORTES OFICIAIS — DITO

Art. 39. A Divisdo de Transportes Oficiais compete:

I. Coordenar a prestacdo de servicos de transporte de pessoas e
objetos no a&mbito da Administragdo Publica Municipal;

Il. Orientar os locais para guarda, fiscalizacdo e controle dos veiculos
oficiais;

lll. Indicar o local para abastecimento dos veiculos oficiais no @mbito da
Prefeitura Municipal

IV. Controlar a quilometragem percorrida, do consumo de combustivel e
das despesas com manutencao, através do recebimento e analise de
relatérios encaminhados mensalmente pelos 6rgaos;

V. Atualizar e regularizar, em articulagdo com a Divisdo de Patrimbnio
Municipal, os documentos dos veiculos oficiais, no que diz respeito ao
licenciamento anual,

VI. Realizar levantamento anual dos veiculos em geral, visando ao
controle sobre o licenciamento e emplacamento da frota da
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Administracdo Municipal;

VII.  Elaborar estudos e projetos visando a racionalizagdo do uso da frota
oficial;

VIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. O Secretario promovera, por ato especifico, 0 remanejamento de
pessoal e a relotacdo de cargos, objetivando o atendimento das necessidades administrativas
das Unidades criadas por este Regulamento.

Art. 41. No caso da auséncia e impedimento do Secretario Municipal de
Administracdo ou Secretario Adjunto, serd designado, dentre os servidores lotados na SEMAD,
0 seu substituto legal.

Art. 42. Além das atribui¢cBes j& especificadas neste Decreto, as Subunidades
da Secretaria Municipal de Administracdo tém as seguintes atribuigdes basicas:

a) Elaborar e promover a implantacdo de um plano de trabalho;

b) Instruir os processos administrativos na area de sua competéncia;

c) Promover reunibes periédicas com os servidores do setor, objetivando
estudar e aperfeicoar as atividades desenvolvidas;

Art. 43. A composicao dos Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianca da
Secretaria Municipal de Administra¢éo sao as constantes nos Anexos Il e Ill,

Art. 44. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicagédo do
presente Regulamento, serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Administragdo, mediante
atos normativos.
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ANEXO Il

COMPOSICAO DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

CARGOS QUANT.
Secretario Municipal de Administracéo 01
Secretario Municipal Adjunto de Administracéo 01
Chefe da Assessoria Técnica 01
Coordenador Municipal de Licitag&do 01
Coordenador Municipal de Recursos Humanos 01
Presidente da Comiss&o Permanente de Licitagdo da Educagéo 01
Presidente da Comissao Permanente de Licita¢cdo da Saude 01
Presidente da Comiss&o Permanente de Licitagdo Geral 01
Diretor do Departamento de Recursos da Tecnologia da Informacéo e Modernizagdo |01
Diretor do Departamento de Recursos e Gerenciamento de Compras 01
Diretor do Departamento de Recursos Logisticos 01
Chefe da Divisao de Almoxarifado Central 01
Chefe da Diviséo de Apoio Administrativo 01
Chefe da Divisdo de Apoio da Informatica 01
Chefe da Divisdo de Apoio Técnico 01
Chefe da Divisdo de Arquivo Geral 01
Chefe da Divisao de Atendimento aos Servidores 01
Chefe da Divisdo de Atendimento Técnico 01
Chefe da Divisao de Cadastro de Fornecedores 01
Chefe da Divisao de Cadastro de Servidores 01
Chefe da Divisédo de Cargos e Salarios 01
Chefe da Divisédo de Conservacao e Reparos 01
Chefe da Divisédo de Desenvolvimento e Programacao 01
Chefe da Divisédo de Editais e Normas Licitatorias 01
Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo de Contratos 01
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento 01
Chefe da Diviséo de Gréfica Oficial 01
Chefe da Divisdo de Operacéo e Producéo 01
Chefe da Divisdo de Patriménio Municipal 01
Chefe da Diviséo de Pericia Médica 01
Chefe da Divisao de Rede e Conectividades 01
Chefe da Divisao de Seguranga e Medicina do Trabalho 01
Chefe da Divisao de Selecao e Recrutamento 01
Chefe da Divisao de Servigos Gerais 01
Chefe da Divisao de Suporte 01
Chefe da Divisao de Suprimentos 01
Chefe da Diviséo de Transportes Oficiais 01
Secretaria da Comisséo Permanente de Licitacdo da Educacgéo 01
Secretaria da Comisséo Permanente de Licitacdo da Saude 01
Secretaria da Comisséo Permanente de Licitacéo Geral 02
Membro da Comisséo Permanente de Licitagdo da Educacgéo 01
Membro da Comissé@o Permanente de Licitagdo da Saude 01
Membro da Comissdo Permanente de Licitagdo Geral 04
Assistente da Comisséo Permanente de Licitagdo da Educacéo 01
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Assistente da Comisséo Permanente de Licitacdo Geral
Auxiliar da Comissao Permanente de Licitacdo da Educacéo
Auxiliar da Comisséo Permanente de Licitacdo da Saude
Auxiliar da Comissdo Permanente de Licitacdo Geral
Assessor

Assessor Executivo Especial

Assessor Executivo N |

Secretaria Executiva

TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS

01
04
01
01
04
05
04
02
06
76

29




ANEXO I
COMPOSICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD
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FUNCOES DE CONFIANCA QUANT.
Secretaria 05
Administrador do Prédio 01
Responsavel pelo Protocolo 01
Supervisor de Programa 20
TOTAL DE FUNCOES DE CONFIANCA 27

30



EM NiVEL DE DIRECAO SUPERIO

ANEXO IV

ORGANOGRAMA

SECRETARIO
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SECRETARIO ADJUNTO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E 5
EVINVELDEATUACAO VINCULADA. < | ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO FUNDI\?L?Q%IE?EOIEGNDSS(SIET_\:DOR
MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM ’
~
COORDE’%?%%%‘E\Q"U(';‘WAL o ASSESSORIA TECNICA - ASTEC
i COMSSI0 i DIVISAODE
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QOMSSA0 DIVISR0 DEAPQO
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RECURSOS HUMANOS TECNOLOGIA DA INFORMAGAO GERENCIAVMENTO DE COMPRAS LOGISTICOS- DRL
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