Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santa Maria
Secretaria de Municipio de Gestao e Modernizacdo Ad  ministrativa

DECRETO EXECUTIVO N° 067, DE 1° DE JUNHO DE 2009

Regulamenta a Estrutura, Organizacdo e
Funcionamento da Secretaria de Municipio de
Gestao e Modernizacdo Administrativa, conforme
paragrafo unico, Art. 7°, da Lei Municipal n°
5189, de 30-04-2009.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA MARIA , no uso de suas
atribuicbes legais e em conformidade com o parégiafco, Art. 7°, da Lei Municipal n®
5189, de 30-04-2009,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O presente Decreto regulamenta a estrutura, @@gio e
funcionamento da Secretaria de Municipio de Gestddodernizacdo Administrativa, em
conformidade com o paragrafo Unico, Art. 7°, daMahicipal n° 5189, de 30-04-2009.

Art. 2° A estrutura organizacional e funcional da Secieté Municipio de
Gestado e Modernizacdo Administrativa, como agent&idtema de Administracdo Publica
Municipal, estara voltada ao pleno cumprimento atabuicdes e responsabilidades que lhe
sdo cometidas e ao alcance dos objetivos fundameldviunicipio.

_CAPITULO Il
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Secretaria tem sua estrutura organizacionalchasonstituida

pelas seguintes unidades organicas e instanciasiattativas:

|- No nivel de administragdo superior da Secretariaingtancia
administrativa referente a posicao de Secretaridul@cipio;

Il - No nivel de auxiliar direto e substituto nos afasatos do Secretéario
de Municipio: a instancia administrativa refererite posicdo de
Secretario Adjunto;

lll - No nivel de assessoramento: as funcbes de Assdes@abinete,
Assessor Técnico e Assessor Especial;

IV - No nivel de comando e direcdo geral da acédo pragreanespecifica:
as Superintendéncias, com atribuices relacionaslagividades fins
de cada Secretaria;

V - No nivel de chefia da execucdo programéatica: aér@es e Equipes.

VI- No nivel de comando e geréncia da implementacéopldeos,
programas e projetos especiais: as Geréncias ¢gd3,0

Art. 4° A Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizagiuinistrativa
tem por finalidades basicas o planejamento, a gig@o, a articulacdo, o controle, a
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coordenacdo dos sistemas administrativos de gestatralizada, em especial aqueles
relativos aos recursos humanos, modernizacao astnaitiva, tecnologia da informacao,

processo legislativo no ambito do Poder Executiegjslacdo e documentacdo oficial,

protocolo central, arquivo, almoxarifado, contrdies bens patrimoniais e demais sistemas
administrativos necessarios ao funcionamento daididiracdo Municipal;

Art. 5° Sdo areas de competéncia da Secretaria de MunidépiGestao e
Modernizacdo Administrativa:

| - A gestdo integrada do Sistema de Recursos Humanesompreende
as atividades de classificacdo de cargos e funoiésncao, registro,
lotacdo, administracdo e desenvolvimento dos senesd da
Administracdo Municipal;

Il - A gestdo do cadastro de pessoal;

lll - A elaboracdo dos atos relativos a pessoal e pramdg&eu registro,
publicacao e arquivamento;

IV - A elaboracdo da folha de pagamento dos servidongscipais e
estagiarios;

V - A promocao da modernizacao e eficiéncia adminisarat

VI - A gestdo do sistema de materiais da Administracaoidipal;

VIl - O registro e controle dos bens méveis e imévei® gonstituem
patriménio do Municipio;

VIl - Os processos de compra e venda de iméveis e deo data
pagamento, em conjunto com a Secretaria de MupidipiFinancas;

IX - Os processos de desapropriacao;

X - A gestdo da tecnologia da informagdo, compreendesisi@mas,
equipamentos e servi¢os de informatica,

XI - O protocolo e arquivo geral da Administragao Mypad;i

XIl - A gestdo do processo legislativo, no ambito do P&tecutivo, de
forma articulada com os demais 6rgaos municipagsneespecial, com
a Procuradoria Geral do Municipio;

Xl - A promocgao, articulacdo e coordenacdo dos relacients e
contatos com a Camara Municipal de Vereadorescegpente em
relacéo ao processo de construcéo da legislacaipaln

XIV -A gestdo da documentacdo que compde o Sistémgal do
Municipio;

XV - A coordenacao das publicacdes legais da Adminadrdunicipal;

XVI-Os servicos de apoio e de manutencdo daslatétes da sede da
Prefeitura;

XVII - A orientacdo normativa, metodoldgica e operaci@satlemais
Secretarias, na execucdo das atividades auxilisekdivas aos
servigos de gestéo centralizada, de competénGadataria;

XVIII - Outras competéncias que forem atribuidas a Seieretar
mediante Decreto baixado pelo Chefe do Poder Execut
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Art. 6° Integram a estrutura da Secretaria de MunicipioGastdo e
Modernizacdo Administrativa:

1 - Gabinete do Secretario:

1.1 — Secretario Adjunto;

1.2 — Assessorias;

2 - Superintendéncia de Sistemas Administrativos;
2.1 — Geréncia do Sistema de Suprimentos;

2.2 — Geréncia do Sistema Legal;

2.3 — Geréncia do Sistema Patrimonial e Custos;
2.4 — Equipe de Controle de Veiculos;

2.5 — Geréncia do Sistema de Arquivo e Protocolo;

3 — Superintendéncia de Recursos Humanos;

3.1 — Geréncia de Pagamentos;

3.2 — Equipe de Atos e Avaliacdo de Recursos Husjano
3.3 — Equipe de Cadastro de Pessoal,

3.4 — Equipe de Planejamento e Controle de RH;

4 — Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo;
4.1 — Geréncia de Andlise e Programacao;

4.2 — Equipe da Central de Atendimento ao Usuario;
4.3 — Equipe de Redes de Comunicacao;

5 — Diretoria de Promocéo da Eficiéncia Administraiva;
6 - Geréncia Administrativa Setorial.

Art. 7° Sdo competéncias da Superintendéncia de SistenmamiAttativos:

|- A programacdo, organizagdo, orientacdo, controkxexucdo e/ou
coordenacao dos sistemas administrativos a cargBedeetaria de
Municipio de Gestdo e Modernizacdo Administratigey especial:
sistema de patrimdnio, sistema de materiais, s&tdenprotocolo e
arquivo, sistema de leis e decretos;

Il - A pratica dos atos administrativos coordenados &eretaria de
Municipio de Gestdo e Modernizacdo Administratema, articulacao
com os demais 6rgaos;

lll - Os servicos de apoio e de manutencdo das instalai@eede da
Prefeitura;

IV - Outras atividades meio de apoio administrativo;

Art. 8° Sdo competéncias da Geréncia do Sistema de Suposnen

| - A gestdo do sistema de materiais da Administracaoidipal;

Il - O estabelecimento de normas e procedimentos visateoder
padroes uniformes de controle e armazenamento deriais de
consumo, maéveis, equipamentos, produtos pere@wagsnais itens;
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lll - O desenvolvimento de programas de padronizacéo ateriais de
consumo, moveis, equipamentos, produtos perecéveismais itens,
objetivando a racionalidade e economia na suaag#io;

IV - O Planejamento e organizacdo da estocagem, gatargtimtegridade
dos materiais visando sua pronta utilizag&o;

V- O controle da quantidade dos materiais recebidetgbelecendo
interface com a area de Compras;

VI - A definicdo dos niveis de reposicdo de materiasando o pronto
atendimento das necessidades das diversas aradsgastracao;

VIl - O controle da quantidade dos materiais recebidetgbelecendo
interface com a area de Compras;

Art. 9° Sdo competéncias da Geréncia do Sistema Legal:

I. A gestdo do processo legislativo, no ambito do Pdtlecutivo, de
forma articulada com os demais 6rgdos municipagsreespecial, com a
Procuradoria Geral do Municipio;

Il. A promocéo, articulacdo e coordenacéo dos relagientos e contatos
com a Camara Municipal de Vereadores, especialmemteelacdo ao
processo de construcéo da legislagdo municipal;

lll. A gestdo da documentacédo que compde o Sistema dedalinicipio;

VIII - A coordenacéo das publicacdes legais da Adminardunicipal;

Art. 10. Sdo competéncias da Geréncia do Sistema Patrimeiastos:

l. O registro e controle dos bens mdveis e imoOvei® ganstituem
patriménio do Municipio;

Il. A Elaboracéo relatorios de inventarios e acompaehéondo uso dos
bens patrimoniais;

lll. A administracdo e o controle do estado de cons@ovadps bens
patrimoniais do Municipio;

IV. A supervisdo, orientacdo e controle dos procedioseneferentes as
atividades de estoque e patriménio mobiliario defdtura.

Art. 11. Sdo competéncias da Equipe de Controle de Veiculos:

| — Manter cadastro atualizado de dados e inforemcgdos veiculos,
maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio;

Il — Providenciar em manter atualizada a documdatagos veiculos,
maquinas e equipamentos do patriménio Municipal,

Il — Providenciar e manter atualizada as transige®s e lotacbes dos
veiculos, maquinas e equipamentos do patrimonioidiai;

IV - Executar outras atividades relativas ao cdatde veiculos, maquinas e
equipamentos rodoviarios da Prefeitura.

Art. 12. Sdo competéncias da Geréncia do Sistema de Arguirotocolo:

| - A gestdo do protocolo e arquivo geral da AdminggtcaMunicipal;

Il - A coordenacdo e execucdo dos servicos de arquidmaementos da
Prefeitura;
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lll - O relacionamento e postagem das correspondénciamdas e
distribuicdo das recebidas para todas as Secetaria

IV - A administracdo e disponibilizacdo da documentagficial do
arquivo ativo da Prefeitura e 6rgdos da admini@tragireta, zelando
pela sua guarda,conforme legislacao vigente;

V - O monitoramento de prazos de vigéncia de cada demiom

Art. 13. Sdo competéncias da Superintendéncia de Recursoartds:

l. A organizagdo, operagao e atualizacdo, de planosladsificacdo de
cargos, emprego, fun¢des e vencimentos;

II. O controle centralizado dos cargos em comissao ® fdacbes
gratificadas, bem como das iniciativas de criagéansformacdo ou
extingcao de cargos e fungoes;

lll. A atracdo e obtencdo de Recursos Humanos - relativ@crutamento,
selecéo, avaliacdo, admissao, contratacéo, ctasgil, posse, lotacéo e
cadastramento de servidores estatutarios e emmggad

IV. A administracdo de Recursos Humanos - relativos valiagéo,
movimentacado, pagamento, concessao de direitosegso disciplinar,
disponibilidade e demissao;

V. A assisténcia ao pessoal - relativo a assistéhcangente

Art. 14. Sdo competéncias da Geréncia de Pagamentos:

|- A elaboracdo da folha de pagamento e todos o0s gwose
remuneratorios relativos aos servidores publicos;

Il - O envio para empenho as listagens de consignagSesnapresas com
as quais a Prefeitura mantém convénio;

lll - As informagdes sobre a folha de pagamento menelagsf financeiras
e de tempo de servico;

IV - A elaboragdo, controle e distribuicdo das tabelakriais dos
servidores municipais;

V- A elaboracdo da folha de pagamento dos servidon@sicipais e
estagiarios.

VI - Outras atividades relativas a Gestao de RecursopsmHas.

Art. 15. Sdo competéncias da Equipe de Atos de Recursosrdsma

l. A gestdo integrada do Sistema de Recursos Humguoesgompreende
as atividades de classificagdo de cargos e fungixencao, registro,
lotacdo, administracdo e desenvolvimento dos gseesd da
Administragdo Municipal;

II. A monitoracdo das vantagens pecuniarias a serercedmas aos
servidores;

lll. O controle e conferéncia do fluxo de informacdegiagias por outros
setores para processamento da folha de pagamento;

IV. A distribuicdo das folhas de efetividade dos semad as respectivas
secretarias;

V. O controle de concesséo de auxilio-transporte;

VII - O controle das informacdes sobre FGTS, INSS E PASEP
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Administrativa:

VIl - A elaboracdo de folhas de diarias, rescisdes, eaphes e
complementagfes de salarios;

IX- O controlar e e atualizacdo das fichas financegrade tempo de
servico.

Art. 16. Sdo competéncias da Equipe de Cadastro de Pessoal:

I. A gestdo do cadastro de pessoal;

Il. A elaborac&o dos atos relativos a pessoal e pramdgéseu registro,
publicacao e arquivamento;

lll. A elaboracdo de relatdrios atendendo as solicitagtie Tribunal de
Contas pertinentes ao processo de admisséao;

IV. A organizacdo e atualizacdo do cadastro centrabdarsos humanos,
com o registro de informagdes pessoais e funciah@ssservidores da
Prefeitura;

V. A realizagdo de anotagbes nas fichas funcionaisa® aqarteiras de
trabalho e previdéncia social, por ocasido de ataitbes, nomeacdes,
exoneracoes, rescisoes e demais alteragdes fuisgiona

VI. A classificacdo e organizacdo de documentos, taisoc memorandos,
oficios, declaracfes e requerimentos;

VIl. O controle das informacdes a serem prestadas a8, IN& como:
saladrio maternidade, comunicacdo de acidente dmliv@ pericias
meédicas e aposentadorias;

VIIl. O controle sobre os atestados médicos;

IX. O controle e anota¢cfes, em formularios préprios, @mmprovantes de
votacgao dos servidores, por ocasido das elei¢des;

X. O controle e registro da concesséao de férias aosleees.

Art. 17. Sdo competéncias da Equipe de Controle e Avaliacao:

|- A realizacdo de avaliagBes periddicas do desempeatservidor no
quadro;

Il - O estabelecimento de interface com a comisséo tdgiegprobatorio
para fins de acompanhamento dos servidores enag&ali

lll - A coordenacdo de todas as atividades relativas@ucgos publicos;

IV - A execucao do recrutamento de candidatos aprov&adancurso;

V - A coordenacdo do processo de recrutamento, seéecaatratacéo de
estagiarios no servigo publico municipal,

VI - A coordenacgéo da execugao dos convénios existentesa Prefeitura
Municipal e o CIEE, e demais entidades;

VIl - A elaboracéo da folha de pagamento dos estagiquesiesenvolvem
atividade na Prefeitura Municipal,

VIII - A supervisao da efetividade dos estagiarios;

IX - O controle dos contratos existentes quanto aosein,i término, carga
horaria estabelecida, renovacao e rescisao;

Art. 18. S&o competéncias da Diretoria de Promocao da Efieé

l. A promocéo da qualificacdo, modernizacao e eficggadministrativa;
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Il. O diagndstico das necessidades de treinamento ®gramacao do
desenvolvimento dos recursos humanos;

lll. A execucgéo das atividades de organizagdo e métodos;

IV. O exame dos processos em geral e as medidas dealaacao dos
mesmos;

V. A padronizacdo e otimizacdo do atendimento ao étad

VI. A edicdo de instruges normativas relativas a Qrggdo e Métodos;

VII. A aplicacdo de metodologia para otimizacdo dosga®ms eletrénicos
da administragédo publica municipal;

VIII. A avaliacdo da eficiéncia, eficacia e efetividaddos procedimentos
administrativos.

Art. 19. S&o competéncias da Superintendéncia de Tecnoldgia
Informacéo:

|- A gestdo da tecnologia da informagdo, compreendesisi@mas,
equipamentos e servi¢os de informatica,

Il - A coordenacdo e sistematizacdo dos trabalhos dgampacdo dos
processos administrativos da Prefeitura,

lll - A administracdo da implementacdo de politica dedasorecursos de
informatica, comunicacdo de dados e voz da Preeitu

IV- O provimento de condigbes para o0 continuo apedeiegmto do
guadro técnico e das areas usuarias com énfaseir@isizes
estabelecidas no Plano Diretor de Tecnologia darmc¢ao;

V - A emissao de relatérios gerenciais e estabelecortmindicadores de
resultado;

VI - A elaboracao, implantacdo e atualizacdo do Plan®ed®ologia da
Informacgéo.

Art. 20. Sdo competéncias da Geréncia de Analise e Progéamnac

|- A avaliacdo e disponibilizacdo de solucbes de aatdm para 0S
diversos processos administrativos;

Il - A elaboracdo de estudos e implementacdo de pslitiea uso da
tecnologia da informacao;

[l - O gerenciamento e supervisdo dos sistemas infaaakats;

IV - O fornecimento de relatérios gerenciais quanto iadgadores de
utilizacdo dos recursos da tecnologia da informacéo

V- O gerenciamento e supervisdo da infra-estrutura maes de
comunicacao da Prefeitura;

VI - O gerenciamento e controle da distribuicdo e magéte de hardware
e de software no ambito da Prefeitura;

VII - O controle e gerenciamento das licengas de softaaministracao
publica municipal;

VIII - O gerenciamento da interligacéo entre as secrgtammicipais;

IX- O gerenciamento dos equipamentos reguladores degi@ne
equipamentos de rede;

X - O acompanhamento e monitoramento dos niveis dengesdo dos
sistemas e rede de comunicacéo;
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Xl - O gerenciamento dos bancos de dados existentpensadilizando-se
pela integridade, manutencéo e seguranga dos mesmos

Art. 21. Sdo competéncias da Equipe da Central de Atendinaentsuario
- CAU:

| — Atender as solicitacdes dos diversos orgaoBrdéeitura de solucdo de
problemas relativos aos sistemas e equipamentiootmatica;

Il — Identificar problemas de funcionamento de pguientos de informatica
e de comunicacéo e providenciar o encaminhamentomgerto;

[l — Executar outras atividades relativas ao at@edto de usuarios de
informatica e comunicacéao.

Art. 22. Sao competéncias da Equipe de Redes de Comunicacao:

| — Executar a implantacdo de redes de comunicagdoe Orgaos
municipais, no ambito do Poder Executivo Municipal,

Il — Executar a manutencdo das de redes de cong@oidenplantadas no
ambito do Poder Executivo Municipal;

[l — Executar outras atividades relativas a imfdgdo e manutencdo de
redes de comunicagao.

Art. 23. Sdo competéncias da Geréncia Administrativa Stori

I. A elaboracdo de estudos de matérias e processos gusejiiim
submetidos, elaborando pareceres quando necessario;

Il. A assisténcia a Superintendéncia nos trabalhodashejpmento e
programacéo de suas atividades;

lll. O acompanhamento da execucdo do orcamento e prodols para sua
reformulagéo e aperfeicoamento;

IV. A promocdo da coleta de informacdes técnicas detadas pelas
Secretaria;

V. A promoc¢do, a consolidacdo e divulgacdo sistematieadados e
informacdes de interesse da Secretaria e paraagso decisério de
seus dirigentes;

VI. A execucéo do orgamento;

VII. A prestacdo dos servicos-meio necessarios ao fuertiento regular da
Secretaria;

VIII. A fiscalizacdo do uso e aplicacdo de servicos,paoaentos e
facilidades para detectar formas de desperdicio, inadequado e
impréprio;

IX. O controle da lotagcdo e os custos de pessoal pegara, funcdo e
outras dimensoes;

X. A avaliacdo pelas chefias do desempenho de seegdsempre que
concluidas tarefas ou anualmente;

XI. A coordenacdo da execucdo de programas de treitarderinteresses
restritos para a Secretaria;

XIl. A atualizacdo mensal do cadastro central de resutsamanos,
alimentando-o com as alteracdes ocorridas na vidapesssoal da
Secretaria.
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CAPITULO Il
DAS RELACOES FUNCIONAIS

Art. 24 A Secretaria de Municipio constitui um subsistesrganizacional
especializado, integrante da estrutura organicAdiainistracdo Municipal Direta, e, como
tal, processa suas a¢fes por meio de relacdeohaigicom outras Secretarias ou 6rgaos do
Municipio.

Art. 25 As relagdes funcionais da Secretaria equiparadd@® ste duas
categorias:

V - Relacao de interdependéncia, quando a realizacamndebjetivo da

Administracdo Municipal exigir acdo muatua de mais dma
Secretaria, competindo, a cada uma, providéncias, @mbora
completas no ambito da Secretaria, constituam Ipesep de partida
ou insumo basico para a a¢do de outras Secretarias;

VI - Relac¢des de dependéncia, quando, para a efetidac@m objetivo da

Administracdo Municipal, uma Secretaria dependerdgidéncias ou
servicos, sob a forma de orientacdo e diretrizesmaivas,
informacgdes técnicas e decisdes operacionais, sigomsabilidade
permanente ou eventual de outra Secretaria ou @gfiparado;

Art. 26. A Secretaria mantera estreita articulacdo e haanoas usas
relagbes funcionais, bem como, nas relagcGes iostitais com Conselhos Municipais,
Estaduais e Federais, publicos ou privados, naectigas areas de atuacédo e competéncia.

Paragrafo unico. As relacdes formais com os conselhos referidosenest
artigo se processarao na forma especificada emeeieto, convénio ou contrato.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILLIDADES BASICAS

Art. 27. Os ocupantes de cargos ou funcdes de chefia, @ws tws niveis,
tém como responsabilidades basicas a promocédo denwdvimento funcional dos
respectivos subordinados e sua integracdo aosivalgietla Administracdo Municipal,
cabendo-lhes particularmente:

VII - Manter a orientagéo funcional nitidamente voltadeap alcance dos
objetivos e cumprimento das finalidades da unidadgnica que
chefia;

VIII - Criar e manter instrumentos de gestdo capazesodiefr ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes dur spte dirige;

IX - Implementar indicadores de desempenho orientad@s gpavaliacao
objetiva da produtividade do setor, do alcancerdssltados e do grau
de eficiéncia, eficacia e efetividade das acOedymioas;

X - Combater o desperdicio e evitar duplicidades e rpop&des de
iniciativas;
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XI - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desamaho de
nocoes, atitudes e conhecimentos a respeito desivay do setor a
que pertencem;

XIl - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos suiawlos,
orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazandoitica
construtiva do seu desempenho funcional;

Xl - Desenvolver a cultura da qualidade, da eficiénai® dem servir ao
publico;

XIV -Promover, quando n&o houver inconvenientes datureza
administrativa ou técnica, a pratica de rodizioeens subordinados, a
fim de permitir-lhes adquirir visdo integrada dtose

Art. 28. Séo atribuicbes do Secretario de Municipio de Gesa
Modernizacdo Administrativa:

X - Exercer as competéncias previstas na Lei Orgamidduhicipio para
o Secretario Municipal;

XI- Promover a administracdo superior da Secretaria estrita
observancia das disposi¢cdes legais e normativasiag;

XII - Exercer a lideranca e articulagéo institucionalsdtor de atuagéo da
Secretaria, na condicao de auxiliar do Prefeito iklpal, promovendo
contatos e relagcdes com autoridades e organizagoes;

XIII - Exercer a administracdo da execucdo das competém@aistas em
lei para a Secretaria e aquelas delegadas pdktBrgunicipal;

XIV - Assessorar o Prefeito e os outros Secretarios aeclydio em assuntos
da competéncia da Secretaria;

XV - Despachar diretamente com o Prefeito;

XVI - Participar das reunides da Camara Executiva,

XVII - Promover o controle dos resultados das acdes dat&ea em
confronto com a programacgao, expectativa inicialddsempenho e
volume de recursos utilizados;

XVIII - Autorizar a expedicdo de certidoes e atestadodivadaa
assuntos da Secretaria;

XIX - Emitir parecer final sobre os assuntos submetidumaleciséo;

XX - Formular e propor a programacao a ser executadaSdretaria, a
proposta orcamentéria anual e as alteragfes eamjeistos que se
fizerem necessarios;

XXI - Apresentar ao Prefeito Municipal relatério anuat ddividades da
respectiva Secretaria,

XXII - Promover reunides periddicas de coordenacdo enge o0
diferentes setores da Secretaria;

XX - Expedir instrucbes para a execucdo das leis, dscret
regulamentos, relativos aos assuntos da Secretaria;

XXV - Praticar os atos necessarios ao cumprimento dasigires da
Secretaria e aqueles para os quais receber detedacéompeténcia
do Prefeito;

XXV - Comparecer, sempre que convocado, a Camara Muhnipgra

prestar informagcbes ou esclarecimentos a respe&o asksuntos
compreendidos na area da respectiva Secretaria,



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santa Maria
Secretaria de Municipio de Gestao e Modernizacdo Ad  ministrativa

XXVI - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicas
definidas pelo Prefeito.

Art. 29. S&o atribuicdes do Secretario Adjunto:

| - Auxiliar o Secretario de Municipio no cumprimente duas
atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias edimgntos;

Il - Analisar os expedientes relativos a Secretariaspatdar diretamente
com o Secretario;

lll - Promover reunides com 0s responsaveis pelas deomadades
organicas de nivel departamental da Secretaria;

IV - Auxiliar o Secretario no controle dos resultados dmdes da
Secretaria em confronto com a programacao, expectaticial de
desempenho e volume de recursos utilizados;

V - Submeter a consideracdo do Secretario os assweosxgedam a sua
competéncia,

VI - Coordenar a elaboracédo da proposta orcamentaBaaataria;

VII - Propor ao Secretario a criagdo, transformacao, iagdgl, fusdo e
extingdo de unidades administrativas de nivel idne e inferiores a
este para a execugdo da programacgao da Secretaria;

VIl - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posigd delegadas
pelo Secretario.

Art. 30. S&o atribuigbes do Superintendente:

| - Superintender a execucdo das atividades relatigasompeténcias
previstas para a respectiva Superintendéncia,

Il - Exercer a direcdo geral das atividades da respeStiperintendéncia;

lll - Despachar diretamente com o Secretario de Municipio

IV - Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de utedaorganicas
subordinadas a sua Superintendéncia;

V - Promover reunides com os servidores para coordertagatividades
operacionais da Superintendéncia,

VI - Participar das reunides da Camara Executiva quemlaocado;

VII - Submeter & consideracdo superior 0s assuntos qeslar a sua
competéncia;

VIII - Propor ao Secretario a criagdo, transformacao, iagdjgl, fusdo e
extingdo de unidades administrativas de nivel idine e inferiores a
este para a execucao da programacgéao da Superinteandé

IX - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posica

Art. 31. Sao atribuicbes do Assessor Especial:

|- Assessorar o Prefeito ou Secretadrio na promocaiculacido e
avaliacdo das politicas publicas estratégias eifgnias do plano de
governo;

Il - Assessorar 0 Prefeito ou Secretario nas suas esagin os poderes,
as autoridades e as entidades da sociedade ormdgniza

[l - Assessorar o Prefeito ou Secretario na coordendgammprimento
das missdes por ele determinadas;

IV - Representar o Prefeito ou Secretario, quando cachag
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V - Assessorar o Prefeito ou Secretario as acoes diydpao externada e
interna, vertical e horizontal das politicas puddice diretrizes de
governo;

VI - Monitorar a tramitacdo dos atos, projetos e ac@esnteresse do
Prefeito ou Secretario;

VIl - Desenvolver outras atividades de assessoramensziaisptribuidas
pelo Prefeito ou Secretario.

Art. 32. S0 atribuicbes do Assessor Técnico:

| - Prestar assessoramento ao Secretario ou autoretpdparada em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estadpesquisas
relativos as politicas publicas de interesse degmvmunicipal.

Il - Prestar assessoramento ao Secretario nas divessss do processo
decisorio que requeiram conhecimentos e confianca,

lll - Assessorar 0 Secretario nas atividades de levantajrmompilacéo e
analise de dados e informacdes relativas as vasi@ue participam
do processo decisorio, relativo a matéria objet@liise e deciséo
superior;

IV - Instruir expedientes sobre matérias estratégicasgaesrno, que
requeiram analise e parecer de mérito, submetmlgsaexame;

V - Assessorar a chefia superior no acompanhamenticeéda acao
programatica da Administracdo Municipal;

VI - Coletar, organizar, analisar e gerenciar dadosanmacdes técnicas
relativas ao controle da execucdo das politicaigagbmunicipais e
das metas e objetivos do governo;

VIl - Acompanhar a autoridade superior em reparticoes licash
audiéncias, encontros, entre outros eventos paraquss for
designado;

VIII - Participar, quando indicado, de conselhos, comit&snissdes e
grupos de estudos em geral, que requeiram assesstoatécnico;

IX - Assessorar a chefia superior na apuracéo e avaltgsi indicadores
de desempenho e de qualidade das unidades déntrabal

X - Desenvolver outras atividades de assessoramengsodetarminadas
pelo Secretario;

Art. 33. S&o atribuicdes do Gerente Administrativo Seltoria

VI- Promover a perfeita integracdo funcional entre are$arias
instrumentais e a Secretaria de Municipio onde atua

VII - Gerenciar a execucdo das atividades auxiliares ekpectiva
Secretaria, relacionadas com o sistema de planejargeral, sistema
financeiro, sistema de recursos humanos, sistemgatemonio,
sistema de materiais, sistema de compras e demsiemas
administrativos, em estreita articulagdo com ape@s/as unidades
gestoras centrais e sob a orientacdo técnica edolégica delas
emanadas;

VIII - Gerenciar a execucao da prestacdo dos servicos mae@ssarios ao
funcionamento regular da Secretaria,
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IX - Promover e gerenciar a implantacdo de programasdaienalizacéo,
reforma e modernizagdo administrativa, no ambit&eeretaria, com
vistas a racionalizacdo, eficiéncia e qualificaghs seus servicos,
mediante orientacdo metodologica da Secretaria @stdG e
Modernizagao Administrativa,

X - Gerenciar o suprimento de materiais permanentes @asumo para
todas as unidades da Secretaria;

Xl - Programar as despesas de manutencdo e 0s invdassmea
Secretaria, sob orientacao superior;

XIl - Gerenciar, controlar e conservar o patriménio daelaria,;

XIII - Gerenciar as atividades de administracao de pedsaampeténcia da
Secretaria;

XIV -Coordenar a execucdo de programas de treinameniiotetesse da
Secretaria;

XV - Gerenciar a prestacdo dos servicos de apoio neosssao
funcionamento da Secretaria;

XVI -Coordenar o registro, a movimentagcédo, o controle guarda dos
processos administrativos;

XVII - Assessorar 0 Secretario nos estudos e elaboracdplado
plurianual, das diretrizes orcamentarias e do oegam anual da
Secretaria, sob orientacao superior;

XVIII - Gerenciar e acompanhar a execucdo orcamentariectet&ia;

XIX - Acompanhar e gerenciar 0os contratos celebradosSeeletaria;

XX - Assessorar na implantacdo de mecanismos de cowmkeofgojetos e
atividades no ambito da Secretaria;

XXI - Acompanhar e auxiliar na execucdo do orcamentoodugir dados
para sua reformulagéo e aperfeicoamento;

XXII - Coordenar as atividades relativas as tecnologiamfdamacédo e
equipamentos de informéatica, no ambito da Secegtasob a
orientacdo técnica e metodologica da Secretaria Gidstao e
Modernizagao Administrativa,

XXIII - Promover a coleta de informacfes técnicas detedamaelas
Secretarias instrumentais;

XXIV - Manter estreita articulagdo com as unidades edacias das
Secretarias Instrumentais, para execug¢do de sugdrizéis e
determinacgdes técnicas no ambito da Secretaria;

XXV -  Promover a consolidacdo e divulgacdo sistematicadatios e
informacdes de interesse da Secretaria e paracegso decisorio de
seus dirigentes;

XXVI - Coordenar e gerenciar a execucao dos assentamestagjracoes
e registros contabeis e financeiros da Secretquando necessario,
sob a orientacao técnica e metodoldgica da SelerelaiFinancas;

XXVII - Gerenciar e executar, no ambito da Secretaria, edidas e
providéncias relativas ao Sistema de Controle riater

XXVIII - Promover o levantamento e a andlise dos custoseatogos na
Secretaria, alimentando os sistemas de planejamnéntmceiro e
administrativo, com esses dados;
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XXIX - Providenciar a atualizacdo mensal do cadastro ateshér recursos
humanos, alimentando-o com as alteragbes ocormdas/ida do
pessoal da Secretaria, sob a orientacdo técnicatedaoidgica da
Secretaria de Gestao e Modernizagdo Administrativa;

XXX - Promover e coordenar a fiscalizacdo do uso e galicde servicos,
equipamentos e facilidades, para detectar formadedperdicio, uso
inadequado e improprio;

XXXI - Coordenar o processo de avaliacdo, pelas chefiadesempenho
de servidores, sempre que determinada;

XXXII - Coordenar a execucao de programas de treinamemtimhito da
Secretaria, promovidos pela Secretaria de Gestéddo@ernizacao
Administrativa,

XXXIII - Executar outras tarefas compativeis com a posi¢ao.

Art. 34. S&o atribuicbes do Gerente:

| - Exercer a chefia da execucdo das atribuicbes pasvisrmalmente
para a respectiva Geréncia, sob a dire¢cao ou enacdo superior;

Il - Organizar, orientar e gerenciar a execucao dosiltrab da unidade
organica respectiva;

lll -  Analisar e instruir expedientes encaminhados arge&g

IV - Coletar, compilar e atualizar dados, indicadoresn®rmacoes,
estatisticas gerenciais, de acordo com orientagaerisr;

V - Propor medidas que julgar convenientes para o melasempenho
das atividades da respectiva geréncia;

VI - Assegurar 0 entrosamento entre as atividades dadmiorganica sob
sua chefia com os demais 6rgaos de Secretaria;

VIl - Controlar o desempenho do pessoal para assegdesenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

VIII - Submeter & consideracdo da Chefia superior os tassgue excedam
a sua competéncia;

IX - Combater o desperdicio e evitar duplicidades e rpop&des de
iniciativas;

X - Acompanhar, avaliar e orientar o desempenho dess#gamsdinados;

Xl - Executar outras atribuicbes correlatas, conformeeroignacéo
superior.

Art. 35. S&o atribuicbes do Chefe de Equipe:

| - Chefiar a execucdo, sob orientacdo e supervisaderisup das
atividades pertinentes a respectiva equipe, corfoprevisto no
Regimento Interno da Secretaria;

Il - Organizar, orientar e chefiar a execucao dos tnalsatla Equipe que
chefia;

lIl - Controlar o desempenho do pessoal para assegdeseavolvimento
normal das rotinas de trabalho;

IV - Criar e manter instrumentos de gestado capazesodezr ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acfes dageqyue chefia;

V - Submeter a consideracdo da Chefia imediata ostassgue excedam
a sua competéncia;
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VI - Combater o desperdicio e evitar duplicidades e rpop&des de
iniciativas;

VII - Acompanhar, avaliar e orientar o desempenho dessdagsdinados;

VIII - Executar outras atribuicbes correlatas conformeerdgehacao
superior.

Art. 36. Sao atribuicbes do Gerente de Projeto:

| - Gerenciar os recursos humanos, financeiros e tgcratocados na
implementacdo de projetos estratégicos de govetefinidos pelo
Prefeito Municipal ou Secretario;

Il - Monitorar e controlar a execugéo dos projetos;

[l - Cumprir e fazer cumprir obrigacdes, prazos, metasjetivos, de
acordo com os cronogramas e indicadores do prqjet@erencia;

IV - Definir, propor e avaliar indicadores de qualidadde desempenho
relativos ao projeto;

V - Gerenciar os levantamentos de dados, informacOekance das
metas e objetivos do projeto;

VI - Gerenciar instrumentos e ferramentas de gestaaespi garantir a
eficiéncia, eficacia e efetividade;

VIl - Propor e acompanhar a execucéo de despesas isegernigojeto;

VIII - Recomendar, quando necessaria, a contratacdo dgcoserde
terceiros;

IX - Zelar pela observancia da legislacédo e dos priosigplicaveis;

X - Exercer outras atividades relativas ao Projeto, geterminacéo
superior.

Art. 37. S&o atribuicbes do Assessor de Gabinete:

| - Prestar assessoramento e assisténcia direta agté&iecou titular de
orgdo equiparado, no desempenho de suas atividades
politico/administrativas;

Il - Representar o Secretario, quando convocado;

lll - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgao ecgaijmana recepcao de
pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete;

IV - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgdo ecadlzano exame e
preparacao de despachos em expedientes submeididuessano;

V - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgado egagimana organizacao
e cumprimento da agenda respectiva,

VI- Assessorar 0 Secretario ou titular de 6érgdo ecadlzamos seus
contatos e relacionamentos com autoridades, coderagis chefias e
servidores e com o publico em geral,

VII - Prestar outras atividades correlatas.

_CAPITULO V
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 38. A acdo administrativa em todos os niveis da adtnag&o publica
municipal obedecera aos principios da legalidadpessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como aos demais principios conssané Constituicdo Federal e Estadual e
na Lei Organica do Municipio.
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Art. 39. Respeitados 0s principios constantes do artigo al2acao
administrativa municipal se processard em estritservancia as seguintes bases
fundamentais:

| - Planejamento, programacéao, avaliacdo e controlessodtados;

Il - Participacdo comunitaria na formulacdo de planasgramas e

projetos;

Il - Etica, transparéncia, controle e fiscalizacao;

IV - Coordenagéo funcional sistemética;

V - Eficiéncia, eficacia e efetividade;

VI - Equilibrio entre receita e despesa,;

VIl - Capacitacdo dos recursos humanos;

VIII - Racionalizagdo e modernizagdo administrativa.

Secao |
Dos Recursos Humanos

Art. 40. As atividades de gestdo dos Recursos Humanos peyéessadas
de forma sistémica, tendo a Secretaria de Municigeo Gestdo e Modernizacao
Administrativa como unidade gestora basica, e amaib Secretarias e Orgdos equiparados,
através das respectivas Geréncias Administratiggwisis, como unidades auxiliares.

Art. 41. A funcdo de administrar Recursos Humanos fundasseseguintes

processos operacionais:

| - Planejamento e obtencdo de Recursos Humanos -voslato
orcamento qualitativo e quantitativo da forca @batho, estruturacéao
de quadros e planos de cargos e carreiras, re@ntame selecdo de
pessoal;

Il - Manutencdo de Recursos Humanos - relativos a adoissentratacao,
posse, lotacdo, cadastro, exercicio, efetividaoiafde pagamento,
movimentac&o, concessao de direitos, processliiigni biometria
médica, seguranca do trabalho, disponibilidade, iskfin e
exoneracao;

lll - Desenvolvimento de Recursos Humanos - relativoseimaimento,
capacitacdo, acompanhamento e assisténcia, awalipcdmocao,
plano de incentivo e qualificacdo dos quadros dsqe.

Art. 42. Observado o Regime Juridico do Servidores e as idema
disposicbes legais aplicaveis, constituirdo insentos auxiliares de gestdo dos Recursos
Humanos, mantidos pela Secretaria Municipal de @est Modernizacdo Administrativa,
entre outros:

XII - Cadastro Central de Recursos Humanos;

XIII - Quadros de Pessoal, Planos de Carreira e Sisteemasri@ratorios;

XIV -Plano de Lotacdo de Pessoal;

XV - Sistema de Controle e Registro da Efetividade;

XVI -Sistema de Folha de Pagamento;

XVII - Sistema de Avaliacéo do Estagio Probatorio;
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XVIII - Programa de Capacitacdo dos Recursos Humanos;
XIX -Sistema de Avaliacdo de Desempenho;

XX - Sistema de Promocdes;

XXI -Plano de Incentivo e Qualificacdo dos Recundbbnanos.

Art. 43. O desenvolvimento de Recursos Humanos constitoca
estratégica da Administracdo Municipal, para oraieada eficiéncia, eficacia e efetividade na
prestacdo dos servicos publicos municipais e paval@izacdo, motivacdo, crescimento
profissional e realizag&o de seus servidores.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Gestdo e Modernizacéo
Administrativa, sistematizar4d programas de treindmee desenvolvimento de pessoal,
voltados principalmente a:

| - Nivelar percepcdes sobre o papel da Administragimi¢a e de seus

Agentes;

Il - Desenvolvimento gerencial,

lll - Atualizac&o e aperfeicoamento administrativo;

IV - Qualificagdo técnica/operacional;

V - Desenvolvimento para qualidade.

Secéao Il
Da Organizacdo, Modernizacgao e Eficiéncia

Art. 44. Os Secretéarios e demais chefias da Administrigizéiocipal, com
vistas a eficiéncia do processo de planejamentmojpmal, definicdo e execugdo de suas
respectivas acoes, adotardo medidas sistematidadasionalizacéo e controle de suas
rotinas, métodos e sistemas de trabalho, em especia

- A verificacdo da observancia de disposicOes legaide normas
técnicas na execucédo de programas de trabalho;

II- A eliminacdo de meétodos, processos e praticas aealbro que
ocasionem desperdicio de tempo, de recursos fimascenateriais,
humanos e técnicos;

[l - A retificagdo tempestiva de métodos, processosicps de trabalho
disfuncionais;

IV- O exame dos resultados do programa de trabalho grao de
satisfacao dos objetivos almejados;

V- O confronto dos custos operacionais com o0s resdtguharciais
atingidos;

VI- O exame e correcao de pontos de estrangulamenexatacao de
programas de trabalho;

VII - O exame da eficacia dos servicos executados pmmites para fim de
apuracao de eventuais prejuizos causados ao Miicip

VIII - A criag@o de condigBes para o alcance e eficacieodtiole interno e
externo da Administracao;

IX - Outras medidas de racionalizacdo e controle adetaela chefias dos
respectivos 0rgaos ou setores.
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Art. 45. Para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividadeas acoes, o
processo de tomada de decisdo, em todos os nigefglhinistracdo Publica Municipal,
considerara tambéem:

- A compatibilidade entre a acdo e o0s objetivos daniAtstracao

Municipal;

Il - Arelacdo custo/beneficio;

Il - O grau de interesse publico e a abrangéncia da®<sferoduzidos

pela acao;

IV - A disponibilidade dos meios necessarios a execpigia da agao;

V - As informacdes e indicadores gerenciais relaciopaamm objeto da

decisao.

Art. 46. As Secretarias e 6rgaos equiparados deverdo netntdizado o
Sistema de Informacbes Gerenciais e IndicadoresDe&empenho, relativos aos seus
respectivos setores, programas, projetos e sended®rma a permitir a avaliacao periodica:

| - Quantitativa e qualitativa dos resultados;

Il - Do cumprimento de metas e alcance dos objetivos;

lll - Da eficiéncia operacional;

IV - Da eficacia e efetividade das acoes;

V - Da qualidade do servico prestado;

VI - Do nivel de satisfacdo do usuario;

VIl - Do grau de atendimento da demanda do setor;

VIII - Do grau de capacitacdo e motivacao dos servidores;

IX - Da necessidade de aprimoramento institucional; e

X - Da necessidade de implementacdo de medidas casetou

complementares.

Paragrafo anico. Os dados e informacfes gerenciais e 0s indicadizes
desempenho devem constituir parametros para ogsoake tomada de decisdo em todos os
niveis hierarquicos da Administracdo Municipal.

Art. 47. Para a integracdo e coordenacéao eficaz dos pragramtividades
no ambito da Administracdo Publica Municipal, ser@oivilegiadas as solucbes
organizacionais sistémicas e matriciais, que coemglem a existéncia de oOrgaos de
coordenacao central, responsaveis pela orientagmpervisdo técnica e metodologica das
unidades estruturadas, incumbidas da execucadidaisades auxiliares setoriais.

§ 1° As atividades de mesma natureza, comuns a diveIsgEos ou
entidades da Administracdo Publica Municipal, segiupadas funcionalmente e submetidas
a uma coordenacao central, sempre que este siseemastrar mais racional e econémico.

8 2°A funcéo de 6rgdo de coordenacdo central seiguéde formalmente,
pelo Chefe do Poder Executivo, a uma Secretariamoeauando se tratar de conjugacéao de
atividades gque constituam espécie da competénaatdes Secretarias.

8§ 3° A Secretaria designada como 6rgédo de coordenasdimakt podera
atribuir a funcdo a uma unidade organica integrdatsua estrutura.

Art. 48. A Administragdo Municipal adotard, quando entendeais
racional, eficiente e econémico, o0 modelo de gegtigrojetos, devendo-se entender como
projeto o instrumento de programacao, concebida plmancar um objetivo determinado que
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concorra para a expansao ou aperfeicoamento dadac@overno, envolvendo um conjunto
de operacg0es, limitadas no tempo.

Paragrafo Unico. Os projetos serdo conduzidos por Gerentes det®spje
nomeados ou designados pelo Chefe do Poder Executiv

Art. 49. A Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizagao
Administrativa manterd na sua estrutura uma unidadganica responsavel pelo
desenvolvimento de um processo continuo e permardmtmodernizacdo administrativa,

com vistas a integracdo, racionalizacdo e eficémas rotinas, métodos e processos de
trabalho, no ambito da Administracdo Municipal.

Secao lll
Da Informatica

Art. 50. As agles a serem implementadas na area da infoapatn todos

0os setores da Administragcdo Municipal, obedeceidlieetrizes definidas pelo Prefeito
Municipal, cabendo a Secretaria de Municipio det&es Modernizacdo Administrativa: a
promocao, controle, padronizacdo, coordenacao euedie e/ou fiscalizacdo dos sistemas,
programas, servigos e equipamentos relativos amegso de informatizagdo da administracao
Municipal; a assisténcia aos oOrgaos da Prefeitanarelacdo a operacdo dos sistemas e
equipamentos de informatica; e a elaboracéo eizdgdb do Plano Diretor de Informética,
como instrumento de planejamento, organizacdo, ndekemento e aplicacdo das
tecnologias da informag&o na Administracdo Municipa

Secao IV
Da Coordenacao Funcional

Art. 51. A coordenacdo do funcionamento da AdministracamibMpal se
dara de forma sistematica, com vistas a evitaricldptle de ag¢des, facilitar a comunicagéo
entre as Secretarias e servidores e propiciar ticipagdo ordenada dos setores em acdes
conjuntas e integradas.

Art. 52. A coordenacdo funcional sistematica no nivel dopese
processara por meio da Camara Executiva e, no devéecretaria e 6rgdos equiparados,
mediante reunides periddicas do respectivo titatan as demais chefias departamentais,
operacionalizadas pela Geréncia Administrativarg@eto

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 53. O controle da efetividade dos servidores lotadesumdades é de
competéncia dos chefes imediatos.

Art. 54. O processo disciplinar € exercido na esfera deeSe@, conforme
estabelecem as disposi¢cbes contidas no Estatuto Seéogdores Publicos Municipais,
legislacdo, cddigos, regulamentos vigentes e obdaes/ as orientagcdes emanadas da
Secretaria de Municipio de Gestao e ModernizacduiAdtrativa.
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Art. 55. Este Decreto entra em vigor em 1° de junho de 2009.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Santa Mariaao 1° (primeiro) dia do
més de junho do ano de dois mil e nove (2009).

Cezar Augusto Schirmer
Prefeito Municipal

Carlos Brasil Pippi Brisola
Secretario de gestdo e Modernizagdo Administrativa
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