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DECRETO N° 13 DE 31 DE JANEIRO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal

de Administrac@o de Varzea Grande - MT.
LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/MT,
usando das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, em seus
artigos 69, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologado o Regimento Interno da Secretaria

Municipal de Administracao de Varzea Grande - MT.
Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo Unico, deste Decreto.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.

Praca dos Trés Poderes, Paco Municipal Couto Magalh&es, Varzea Grande -
MT, 31 de janeiro de 2017. '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
VARZEA GRANDE

ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
(SMAD)

TiTULO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD), criada pela Lei
Complementar n® 4.083/2015 constitui 6rgao da administracéo direta regendo-se por
este regulamento, em conformidade com as diretrizes e normas fixadas na Lei
Organica do Municipio e demais legislactes reguladoras da Administragéo Publica,
tendo a missdo de garantir suporte técnico e institucional para garantir o
fornecimento de insumos e suprimentos para a execugéo das politicas publicas para
o Municipio de Varzea Grande/MT.

Paragrafo Gnico; A Secretaria Municipal de Administragac & o 6rgéo central
dos sistemas de gestdo de pessoas, de aquisigbes e contratos, de patriménio e
servicos, de desenvolvimento organizacional e de fransporte, diretamente

subordinada ao Gabinete do (a) Prefeito (a).

) CAPITULO II )
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SMAD)

Art. 2° A Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD), orgao diretamente
- subordinado ao (&) Prefeito (a) Municipal, compete:
| — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com gestao de
pessoas, compreendendo: '
a) administracéo de pessoal, especialmente no que se refere a recrutamento,
selecdo, requisicdo, admiss@o, nomeacgdo, designacdo, posse, Cessao,
padronizacao de ferramentas de controle de frequéncia, vantagens, beneficios e

desligamento de servidores;
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b) integragao, capacitagio, aperfeicoamento, avaliacho e valorizagao dos
servidores;

c) processo de gerenciamento de desempenho do servidor,

d) programas de saide do servidor, de prevencao de acidentes em servigo,
do controle médico das condigdes ambientais de trabatho, da satde ocupacional e
das normas internas de seguranga, higiene e medicina do trabalho;

Il - coordenar e executar as atividades inerentes aos cadastros de cargos e
fungdes e de registros pessoais e funcionais de servidores;

Il - elaborar folhas de pagamento, participar da elaboragdo dos
demonstrativos dos dispéndios globais de despesas com pessoa!i

IV - gerenciar o acesso e a utilizagao do Sistema Integrado de Administragéo
de Recuréos Humanos, mantendo arquivada a documentacdo comprobatdria dos
registros realizados;

V - realizar o acompanhamento sistemdtico da legislacdo e dos atos
normativos referentes a4 area de pessoal, orientando as demais unidades da
Prefeitura de Varzea Grande quanto ao seu cumprimento;

VI - emitir Declaragbes Funcionais e Certiddes de Tempo de Servigo;

VIl - examinar, formalizar e instruir processos de aposentadorias e pensdes;

VIll - responder a consultas sobre deveres, direitos, responsabilidades e
concessao de vantagens e beneficios a servidores; |

{X - administrar a execucéo das atividades relacionadas com o estdgio de
estudantes, observadas as normas legais em vigor;

X - estabelecer e manter intercambio de informagbes com instituigbes de
ensing e entidades especializadas em treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos, visando obier parcerias para a implementacéo de ac¢des e programas de
capacitagéo dos servidores;

Xl - propor a efetivagdo de contratos, convénios e outros instrumentos
congéneres para a prestacao de assisténcia meédica preventiva, curativa e de
ambulatério aos servidores e a realizagdo de exames e procedimentos
especializados nas areas afins;

Xl - controlar os cargos em comissdo, bem como acompanhar, controlar e

avaliar as suas despesas no ambito do Poder Executivo Municipal;
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Xl — instaurar sindicancias e processos administrativos disciplinares

XIV - gerir a politica de aquisicbes e contratagdes no ambito do Poder
Executive Municipal;

XV - gerir a politica de patrimdnio e servigos do Poder Executivo Municipal;

XVI - gerir a politica para arquivo, protocolo e documentos permanentes de
valor histérico produzidos pelo Poder Executivo Municipal, preservar e facilitar o
acesso aos documenios sob sua guarda;

AVIl - orientar, supervisionar e avaliar tecnicamente os procedimentos
organizacionais dos o6rgdos e entidades relacionados .aos sistemas de sua
competéncia,

XVill - prover, normatizar e aplicar metodologias e ferramentas de gestdo
voltadas para a padronizagdo e melhoria de processos e a modelagem das
estruturas organizacionais; e

XIX~ coordenar a politica de gestéo de frotas. -

TiTULO I ]
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO (SMAD)

‘Art. 3° Para a Secretaria Municipal de Administrag'éo (SMAD) cumprir as
finalidades que 'he competem, fica estabelecida a seguintie estruiura organizacional
basica:

| = Nivel de Diregéo Superior;

il — Nivel de Deliberagdo Colegiada;

It - Nivel de Assessoramento Superior;

IV — Nivel de Administragao Sistémica; e

'V - Nivel de Execugédo Programatica.

Art. 4° Os niveis de atua¢ao e operacionais referidos no artigo acima séo:
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| — Nivel de Direcao Superior: representado pelo (a) Secretario (a) Municipal
de Administragido e o (a) Subsecretario (a), com fungdes relativas a lideranga e
articulagdo das atividades institucionais e administrativas da Secretaria de
Administragao, inclusive as relacdes intergovernamentais;

Il — Nivel de Deliberagido Colegiada: representado pelos Conselhos ou
assemelhados, com respectivas fungdes regimentais;

Il - Nivel de Assessoramento Superior: relativo ao assessoramento técnico-
administrativo especializado nas unidades da Secretaria de Administragéo;

IV — Nivel de Administracdo Sistémica: compreendendo os setores
responsaveis pelas atividades auxiliares relativas as éareas administrativas e
financeiras da Secretaria de Administragéo;

V - Nivel de Execucdo Programatica: representado pelas Diretorias,
superintendéncias, Coordenadorias e Geréncias, nessa respectiva ordem de
hierarquia organizacional, responsaveis pelas atividades-fim de cada Orgdo da
Administragdo Publica Municipal, consubstanciadas em fungdes de carater

permanente e temporario;

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD) esta
administrativamente organizada da seguinte forma:

| — Nivel de Direcao Superior:

1. Gabinete do Secretario (a) Municipal de Administrac&o; e

1.1  Gabinete do Subsecretario (a) de Administracéo.

[l — Nivel de Deliberacéo Colegiada:

1. Comissdo Permanente de Sindicancia e Processos Administrativos
Disciplinares;

2. Comissa@o Permanente de Licitacéo; e

3. Comissao Permanente de Concurso.

lll - Nivel de Assessoramento Superior:
1. Unidade de Assessoria.

IV — Nivel de Administragédo Sistémica:
1. Superintendéncia Administrativa;

1.1 Geréncia de Protocolo e Arquivo;
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1.2 Geréncia de Transporte e Logistica; e

1.3 Geréncia de Servigos e Manutencéo do Pago.

V — Nivel de Execucao Programatica:

1. Superintendéncia de Compras;

1.1 Coordenadoria de Compras;

1.1.1 Geréncia de Termo de Referéncia;

1.1.2 Geréncia de Compras;

1.1.3 Geréncia de Patriménio e Almoxarifado; e

2. Superintendéncia de Licitagéo;

3 Superintendéncia de Gestédo de Pessoas;

3.1 Coordenadoria de Recursos Humanos;

3.1.1 Geréncia de Gestao do Quadro de Pessoal;
3.1.2 Geréncia de Movimentacao;

3.1.3 Geréncia de Qualidade de Vida;

3.2 Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal;
3.2.1 - Gerencia de Cargos, Carreira e Remuneragéo;
3.2.2 — Gerencia de Folha de Pagamento; e

3.2.3- Gerencia de Manutencao/Aplic.

TITULO IlI
DAS COMPETENCIAS

i CAPITULO | )
DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE DIREGAQ SUPERIOR

Segao |
Do Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal de Administracdo

Art. 6° O Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal de Administracdo tem por
missdo assegurar a Politica Municipal de Gestdo dos Processos da area meio,
competindo-lhe:

i - observar as diretrizes governamentais para a prestacdo eficiente dos
servicos de interesse da comunidade;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de

competéncia;
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Il - compatibilizar acdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersao
de esforgos e desperdicio de recursos publicos;

IV - desenvolver programas de capacitacdo, de forma a proporcionar
mudancas de comportamentos indispensaveis ao cumprimento adequado das
missdes que lhes competem, assegurando ao publico tratamento rapido e
satisfatérioﬁ

V - acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade sob
sua direcéo;

V1 - elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas da Secretaria
de Administragédo, encaminhando-o, compatibilizado com as diretrizes do Governo, a
aprovagao do (a) Chefe do Poder Executivo Municipal;

VIl - encaminhar a Proposta Orgamentaria da Secretaria de Administragéo,
participando do seu ajustamento & Lei Orgamentaria do Municipio;

VIiI - firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros titulares de Orgaos
ou Entidades Municipais, acordos, contratos e outros ajustes de interesse da
Administracdo Publica Municipal afeto a sua area de atuagao;

IX - propor a realizacdo de auditoria em qualquer ato de seus subordinados
nos Orgdos e entidades de Administraggo Direta ou Indireta, observando o que
dispuser a legislagao;

X - determinar, nos termbs da legislagdo, a abertura de inquéritos
administrativos, e aplicar punigéés disciplinares a seus subordinados;

Xl - propor alteracdes de estrutura e funcionamento das unidades sob sua
subordinacao e vinculagao; |

Xl - aprovar normas internas;

XIIf - aprovar e encaminhar prestagdes de contas;

XIV - prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle interno e
externo da Administragc&o Pablica Municipal;

XV - ordenar despesas e delegar competéncia.

Segao ll
Do Gabinete do {a) Subsecretario (a) de Administracao
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Art. 7° O Gabinete do (a) Subsecretario (a) Municipal de Administraggo tem
por missdo acompanhar a Politica Municipal de Gestao das Politicas, competindo-
the: . _

| - assessorar 0s processos de desenvolvimento organizacional;

Il — monitorar os indicadores internos de gestao;

[ll - promover a implementacéo de Politicas Publicas; e

IV — assessorar a implantagdo de processos de modernizagao institucional.

) CAPITULO I )
DAS COMPETENCIAS DO NIVEL DE DELIBERAGCAO COLEGIADA

Secao |
Da Comissido Permanente de Sindicancia e Processos Administrativos
Disciplinares '

Art. 8° A Comissdo Permanente de Sindicdncia e Processos Administrativos
Disciplinares tem a missao de apurar a responsabilidade de servidores por infragao
praticada no exercicio de suas atribuigées, ou que tenham relagdo com as
atribuigdes do cargo em que se encontrar investido, competindo-ihe:

} — emitir juizo de admissibilidade para:

a) receber representagdo e indiciar;

b) rejeitar representacéo e ordenar arquivamento;

c) instaurar sindicancia para elucidagio;

I — realizar as diligéncias de sindicancia e instrucdo processual probatoria,
para elucidar os fatos, bem como:

a) colher depoimento pessoal;

b)  colher oitiva de testemunhas;

c)  requisitar pericias;

d) requisitar e examinar todos os documentos relacionados com o objeto
da investigacao;

e) realizar inspecéo in loco;

Hl — elaborar relatério final de sindicdncia e emitir parecer sugestivo

fundamentado, opinando pela denlincia ou arquivamento; e
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IV — elaborar relatorio final de apuracdo de provas colhidas na instrucéo
processual e emitir parecer sugestivo fundamentado opinando pela absolvigao,

arquivamento ou aplicacdo de penalidade.

Secdo ll
Da Comissdo Permanente de Licitagao

Art. 9° A Comissdo Permanente de Licitagdo criada por meio da Portaria n°
025/2016, tem por misséo receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitacbes e ao cadastramento de licitantes.

Paragrafo unico. A Comissac Permanente de Licitacdo tem suas competéncias e

atribuicbes de seus membros estabelecida na Lei 8666/93.

Secéao lli
Da Comissido Permanente de Concurso

Art. 10. A Comissdo Permanente de Concurso criada pela Portaria n°
400/2015, tem como missé&o fazer gestao das politicas municipais de Concursos.

Paragrafo dnico: A Comissdo Permanente de Concurso tem suas
competéncias e as atribuicbes de seus membros estabelecidos no Decreto n°
93/2013.

. CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol
Da Unidade de Assessoria

Art. 11. A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria
técnica, administrativa e juridica ao Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal de
Administracdo e as demais unidades administrativas, competindo-ihe: _

| — elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras,
respeitando a orientagio técnica quanto ao conteldo do instrumento;

Il — elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;

Hll — elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal; e
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IV — desenvolver relatérios técnicos e informativos.

X CAPITULO IV ) i
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secdo l
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 12. A Superintendéncia Administrativa, unidade da administracao
sistémica, tem por missda assegurar e garantir exceléncia na gestdo de
planejamento e execugdo orcamentaria, financeira e administrativa da Secretaria
Municipal de Administracdo, estabelecendo diretrizes, normas e ferramentas,
visando a padronizacdo, celeridade, economicidade, controle e preservagio na
tramitac&o de documentacao e informacao na Secretaria, competindo ~ the:

| - acompanhar e supervisionar a aplicagdo das diretrizes politicas de gestéo
da execucio orgamentaria, financeira e administrativa;

II - orientar e avaliar as agbes, atividades, processos, produtos, servicos e
resultados dos setores da Secretaria de Administracao;

lit - supervisionar e assegurar a execucdo das normas e procedimentos
relativos a frota de veiculos oficiais da Prefeitura de Varzea Grande;

IV - adotar os procedimenfos necessarios para iniciar e instruir os processos
administrativos inerentes as contraiagdes de servigos, aquisicbes de bens e
consumo e posterior pagamento;

V - inspecionar ¢ coordenar a execu¢do das normas e procedimentos
relativos aos servicos essenciais da gestdo de servicos gerais (limpeza,
conservacgio, manutencao predial) da Secretaria de Administrag&o;

VI — supervisionar € acompanhar a execucao das metas e agdes do Plano de
Desenvolvimento institucional (PDI) da Secretaria de Administracéo; e

VIl - supervisionar, coordenar e planejar os servicos administrativos

relacionados & Central de Atendimento do Protocolo Geral e Arquivo Geral.

Subsecdo |
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo
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Art. 13. A Geréncia de Protocolo e Arquivo tem por misséao g'erir o sistema da
Prefeitura de Varzea Grande, competindo-lthe:

| - gerir e autuar os processos no sistema informatizado de protocolo Unico;

Il - acompanhar e orientar a aplicacio das normas relacionadas a gestao de
protocolo; 7

il - capacitar os servidores que atuam na area de protocolo e gestao
arquivista;

IV - avaliar os resuitados e propor as adequac¢des necessarias para meihorias

do sistema informatizado;

V — definir os métodos para organizacao e funcionamento dos arquivos
setoriais;

VI - atualizar de acordo com a classificagdo de documentos e tabela de
temporalidade; e

VIl - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinagéo

dos documentos.

Subsecao I
Da Geréncia de Transporte e Logistica

Art. 14. A Geréncia de Transporte e Logistica tem por missdo gerenciar e
assegurar a execucdo das normas e procedimentos relativos a frota de veiculos
oficiais da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT, competindo-lhe:

| — orientar e acompanhar a regularizagéo da documentagao anual da frota de
veiculos da Prefeitura de Véfzea Grande; |

Il - propor melhorias na gestao de transportes;

Il - manter os cadastros da frota de veiculos proprios e terceirizados
atualizados no Sistema Frotas;

IV - orientar e capacitar os setores sobre os procedimentos de gestdo
transportes;

V - analisar e controlar a demanda de consumo de combustivel da frota;

VI - consolidar as notas fiscais e encaminha-las para a Secretaria responsavel

pelo pagamento; e
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VIl - orientar as Secretarias e promover campanhas para racionalizagio de

despesas com gasto de combustivel.

Subsecao 1ll
Da Geréncia de Servigos e Manutengao do Paco

Art. 15. A Geréncia de Servicos e Manutengéo do Pago tem por misséao
gerenciar € assegurar a execucdo das normas e procedimentos relativos a gestéao
de servicos gerais de limpeza, conservagédo, manutengao predial entre outros
servigos competindo-ihe:

| - gerenciar, crientar e avaliar os processos de gestdo de servicos gerais;

Il - liderar e orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos servigos
gerais, recep¢ao, telefonista, limpeza e outras atividades a serem desenvolvidas;

il - acompanhar e orientar sobre os procedimentos a serem adotados na
gestéo dos contratos de servicos comuns na Prefeitura de Varzea Grande;

IV - monitorar, avaliar e controlar as despesas com agua, energia e telefonia
da Prefeitura de Varzea Grande;

V - consolidar as faturas de servicos comuns e encaminha-las para a
Secretaria responsavel pelo pagamento;

VI - subsidiar com informagbes os processos de aquisicdes de bens e
Servicos comuns;

VIl - propor melhorias na gestédo de servigos gerais;

VIl - coordenar a elaboragéo e revisao das Orientagdes Estratégicas, Plano
Plurianual (PPA), Plano de Trabalho e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA), no ambito
de atuagédo da Secretaria de Administracéo; e

IX - monitorar os Indicadores de Gestéo.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE EXECUQAO PROGRAMATICA

Segao |
Da Superintendéncia de Compras
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Art. 16. A Superintendéncia de Compras tem a missao de assistir direta e
indiretamente as Secretarias nos assuntos referentes as compras e as contratagoes,
bem como planejar, organizar e estabelecer as prioridades de compras no ambito da
Prefeitura de Varzea Grande/MT, competindo — ihe:

| - estabelecer e disseminar normas, diretrizes e padrdes para aquisicao de
bens e servicos;

1| - propor atividades de capacitacéo e reciclagem da equipe;

ilf - submeter a apreciacéio e aprovacdo do (a) Secretario (a) Municipal de
Administracdo toda e qualquer solicitagdo de compra que requeira processo
licitatorio;

IV - acompanhar a programacac orcamentaria anual, com vistas a aquisicao
de bens pelas Secretarias;

V - planejar as aquisi¢cbes de bens e servigos de forma a evitar fragmentacéo
de despesas;

Vi - notificar empresas consignatarias de Registro de Pregcos em caso de
descumprimento de termos da Ata de Registro de Preco;

Vil - elaborar, monitorar e avaliar publicacdo de atos normativos pertinentes a
area de patrimdnio;,

VI - propor melhorias na gestao dos bens méveis e imoveis;

IX - orien{ar, coordenar e regularizar os processos de gestdo dos bens
iméveis; _

X - atualizar e regularizar os Termos de Cesséo, Concessao e Permissao de
Uso dos bens imoéveis da Prefeitura de Varzea Grande, e

Xi - organizar, acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos referentes aos

leildes de bens moveis inserviveis da Prefeitura de Varzea Grande.

Subsecio |
Da Coordenadoria de Compras

Art. 17. A Coordenadoria de Compras tem por missdo coordenar a
padronizagao da especificagdo, a precificagcdo dos itens cadastrados e ©
planejamento das aquisicdes no ambito da Prefeitura de Varzea Grande/MT,

competindo — lhe:
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| - coordenar a analise de procedimentos de aquisicbes e contratacoes;

Il - gerenciamento das atas e estoques;

Il - validar as especificagées bem como os valores estimados para aquisi¢éao
de bens e servigos;

IV - autorizar os pedidos de compras e Atas de Registro de Pregos;

V - padronizar a especificacao de bens e servigos comuns;

VI - analisar e validar relatério consolidado de autorizagbes, adesbes e
aquisi¢coes; e

VIl - gerenciar documentos de fornecedores e processos arquivados no setor.

.Subsegéo 1l
Da Geréncia de Termo de Referéncia

Art. 18. A Geréncia de Termo de Referéncia tem como missao gerenciar a
aquisicao de bens e contratagdes de servigos, competindo-lhe:

| - iniciar procedimento para novas aquisicdes no ambito da Secrefaria de
Administragéo; |

Il - analisar a conformidade dos processos iniciais de aquisicio: Certidées,
Comunicagdes internas, Termos de Referéncia, propostas, declaracSes dos fiscais,
dentre outros;

I - realizar contatos com fornecedores para dar agilidade no andamento dos
processos da Secretaria de Administracao;

IV - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento através
de pesquisa de banco de precos e andlise de mercado da Secretaria de
Administracao;

V - elaborar Termo de Referéncia ou projeto basico para aquisicdo de bens e
servigcos comuns para Registro de Pregos no ambito da Secretaria de Administracéo;

VI - cadastrar fornecedores na ferramenta de gestéo; e

VI - langar os precos das cotagbes e emitir quadro comparativo do sistema.

Subsecao lll
Da Geréncia de Compras
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Art. 19. A Geréncia de Compras tem como missfo gerenciar a aquisigéo de
bens e contratagdes de servigos, elaborando ptanos de trabalho no &mbitc da
Prefeitura de Varzea Grande/MT e acompanhar os respectivos estogues,
competindo-the:

| - consolidar as necessidades de aquisicoes;

It - receber as necessidades de aquisicdes;

lll. - criar novos processos licitatorios para Registro de Preco;

IV - gerenciar os novos processos licitatorios no ambito da Prefeitura de
Varzea Grande;

V - praceder & baixa do estoque dos Registros de Preco;

V| - receber e emitir ordem de utifizac@o das Atas de Registro de Prego;

VIl - elaborar relatorios sintética e analitico das adesdes as Atas de Registro
de Prego emitidas para os processos fisicos e eletrnicos;

VHI - emitir ordem de fornecimento das aquisicdes; e

IX - realizar os apostitamentos de fiscais nas Atas de Registro de Prego no

ambito da Secretaria de Administrago.

Subsecio IV
Da Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 20. Gerenciar o cumprimento das normas e procedimentos para entrada,
movimentacio e saida do patrimdnio mobiliario e bens imdveis competindo-the:

} - realizar recebimento, armazenamento e destinagdo de bens mbveis
inserviveis;

I - realizar recebimento, armazenamento, tombamento e distribuigdo de bens
moveis;

Il - gerenciar o estoque, atualizar e controlar os saldos;

IV - levantar a necessidade para reposigdo de estoque no ambito da
Prefeitura de Varzea Grande;

V - orientar € capacitar as unidades setoriais sobre normas e procedimentos
patrimoniais relativos a gestao dos bens iméveis, pertencentes a Prefeitura de
Varzea Grande;
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VI - classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens moveis inserviveis da

Prefeitura de Varzea Grande; e

VI - propor methorias na gestdo dos bens moéveis e imoveis.

Secéo ll
Da Superintendéncia de Licitagao

Art. 21. A Superintendéncia de Licitagdo tem como misséo a supervisao e o
assessoramento nas acfes e metas para efetivacdo do Plano de Governo das
Secretarias, competindo-lhe:

| - elaborar e padronizar editais, executar licitacdes, formalizar processos e
coordenar as sessdes de licitagao;

Il - estabelecer normas para a formalizagao e instrug&o processual;

Il! - disponibilizar equipe de apoio e pregoeiros para a realizagéo das sessodes;

IV - realizar licitagbes para registro de prego para as Secretarias do Municipio;

V - executar sessOes de pregdo para as Secretarias do Municipio quando
solicitado; e

VI - orientar as atividades de licitagdes nas unidades setoriais.

Secao lll
Da Superintendéncia de Gestao de Pessoas

Art. 22, A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas tem como misséo
supervisionar e assessorar nas agdes e metas de politicas publicas e diretrizes de
gestao de pessoas, competindo-lhe:

| - planejar, organizar, coordenar e supervisionar as politicas de administragao
de pessoal, bem como, o controle;

Il - executar a politica de gestao de pessoas da Prefeitura de Varzea Grande,
observando as normas e orientagdes da legislag@o de recursos humanos, mantendo
intercAmbio com o 6rgdo responsave! pela fiscalizacdo e auditoria interna da
Administragéo Pdblica Municipal;

Ill - planejar e executar as agdes de capacitacdo e de desenvolvimentio de

competéncias;
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IV - aplicar os procedimentos de avaliagdo de desempenho e estagio
probatério dos servidores em exercicio na Secretaria de Administracéo;

V - registrar e manter atualizados os dados cadastrais, funcionais, financeiros
e frequéncia dos servidores;

VI - executar os procedimentos de concessao e controle de férias, licencas
prémios, afastamentos, transferéncias, cedéncias e outros;

VIl - promover a socializagao, a alocagdo e a realocagdo de servidores e
demais colaboradores nas unidades administrativas da Secretaria de Administracao,
a partir da analise de suas competéncias e da identificacdo das necessidades dos
respectivos processos de trabalho;

VIt - executar os procedimentos para nomeacdo e exoneracao de servidores
de carreira e contratados através de processo seletivo simplificado;

IX - alimentar e manter atualizados os dados necessarios para a execucao
das atividades do processamento da folha de pagamento;

X - arquivar e controlar os documentos funcionais e financeiros dos
servidores, _

Xi - constituir comissdes, comités, grupos de trabalho e equipes
multidisciplinares no ambito da gestio de recursos humanos;

‘XlI - fornecer a unidade competente os elementos necessarios para
cumprimento de obrigactes trabalhistas, previdenciarias e fiscais relativas aos
servidores da pasta; e |

Xl - realizar outras atividade_s correlatas.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 23. A Coordenadoria de Recursos Humanos tem a missdo de executar a
politica'municipal de diretrizes para a gestao de recursos humanos na Prefeitura de
Varzea Grande/MT, competindo — lhe:

| - supervisionar e orientar a execucado dos processos de provimento e
movimentagao de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execucao dos processos de aplicagéo de
pessoal,
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ill - supervisionar e orientar a execugéo dos processos'de desenvolvimento,
salde e seguranca no trabaiho; |

IV - supetvisionar e orientar a execugdo dos processos de manutengao de
pessoal; |

V - supervisionar e orientar a execugéio dos processos de monitoramento de
pessoal; '

V1 - consolidar e gerenciar as informacgdes de pessoal,

VIl - propor e aplicar legislacao de pessoal;

VIl - avaliar o sistema gestao de pessoas; e

IX - acompanhar a auditoria de conirole interno e externo na Superintendéncia

de Gestaio de Pessoas da Secretaria de Administragao.

Subsecgao Il
Da Geréncia de Gestio do Quadro de Pessoal

Art. 24. A Geréncia de Gestao do Quadro de Pessoal tem como missao gerir
o quadro de pessoal da Prefeitura de Varzea Grande/MT, competindo — lhe:

| - exercer a chefia da execucéo das atribuicdes previstas formalmente para a
respectiva Geréncia, sob a direcdo ou coordenagao superior;

Il - organizar, orientar e gerenciar a execugéo dos trabalhos da Secretaria de
Administragéo;

Il - analisar e instruir expedientes encaminhados a respectiva Geréncia;

IV - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e informagdes,
estatisticas gerenciais, de acordo com orientacéio superior;

V - propor medidas que julgar convenientes para ¢ melhor desempenho das
atividades da respectiva geréncia;

VI - assegurar o entrosamento entre as atividades da Secretaria de
Adminisiragéo sob sua chefia com os demais érgdos do Municipio de Varzea
Grande; e

V!l - controlar o desempenho do pesscal para assegurar o desenvolvimento

normal das rotinas de trabalho.
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Da Geréncia de Movimentagao

Art. 25. A Geréncia de Movimentacdo tem como missao planejar a forga de
trabalho para atender as demandas da area programatica e sistémica, assegurando
aos servidores seus direitos de movimentagao, licencas e afastamentos,
competindo-the:

| - acompanhar pessoal ierceirizado, de parcerias, de conirato de gestao, de
convénios e de termo de cooperacio técnica;

il - supervisionar e coordenar a execucdo do programa de estudantes-
estagiarios, observando as normas estabelecidas pelo 6érgao competente;

It - executar as atividades pertinentes a admisséo e rescisdo de contratos
temporarios de pessoal;

IV - analisar e executar as solicitacdes de transferéncias e remocdes de
servidores efetivos;

V - analisar e executar as solicitagdas de carga horaria;

VI - verificar e informar processos quanto aoc cumprimento da jornada de
trabalho referente ao periodo solicitado;

Vil - acompanhar, analisar e informar Vida Funcionalf;

Vil - acompanhar processo administrativo disciplinar;

IX- elaborar escala de gozo de férias e licenca prémio;

X- crientar e instruir processo de licenca para mandato classista ou atividade
politica,

Al - orientar e instruir processo de reintegracéo, reconducio e cessio;

XH- instruir processo de desligamento de pessoal; e

XH!l — encaminhar as publicagbes de nomeacdc e exoneracio dos servidores
do Municipio de Varzea Grande.

Subsecio IV
Da Geréncia de Qualidade de Vida

Art. 26, A Geréncia de Qualidade de Vida tem como missao proporcionar

solugdes em gerenciamento que ampliem o significado dos Programas de Qualidade
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de Vida, de Prevencgdo as Doencas e de Reducao de Afastamentos de servidores da
Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT, competindo-the:

| - elaborar e normatizar programas de treinamento profissional;

it - participar e promover a patticipa¢do dos servidores em eventos que
objetivem a capacitacado profissional;

- formutar e normatizar mecanismos que busquem avaliar resultados;

IV - promover e orientar programas de educacao continuada;

V - promover e criar imecanismas que facilitem a integragéo dos servidores;

Vi - promover e formular estratégias objetivando o desenvolvimento de
trabalho em equipe;

Vil - coordenar e instruir acerca dos procedimentos refacionados ao estagio
probatorio; e

Vit - proceder & adequagao técnica da readaptacdo funcional e remocao dos
servidores do Municipio de Varzea Grande.

Subsegao V
Da Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal

Art. 27. A Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal tem como
missdo gerir 0 processamento da folha de pagamento da Prefeitura Municipal de
Varzea Grande/MT, competindo-the:

| - elaborar impacto de acréscimo has despesas com pessoal e encargos
sociais;

Il - planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal € encargos sociais;

lif - fazer langamenio e conferéncié da prévia de pagamento das informacdes
de pessoas no sistema informatizado; e

IV - elaborar simulagtes de folha de pagamento.

Subsecgao Vi
Da Geréncia de Cargos, Carreira € Remuneracgio.
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Art. 28. A Geréncia de Cargos, Carreira e Remuneracgdo tem como missao
gerir os processos de enquadramento e progressao na forma prevista nas leis de
carreira, competindo-the:

| - orientar as Secretarias na instrucdo e andlise de processos de
enquadramento e alteracéo de cafga horaria de seus servidores;

It - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial; _

ill - elaborar e publicar atos de progressdo horizontal e enquadramento
originario; |

IV - elaborar e publicar atos de alteracdes de carga horaria.

Subsegéo VIl
Da Geréncia da Folha de Pagamento

Art. 29. A Geréncia da Folha de Pagamento tem como miss&o planejar, |
programar, organizar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
execucao da folha de pagamento da Prefeitura Municipal, competindo-lhe:

| — confeccionar e controlar a folha de pagamento da administragdo publica;

It = calcular e implantar as diferengas pertinentes a remuneracéao do servidor;

Il — atender servidores nas solicitagdes de carater remuneratorio e cadastral;

IV — implantar e calcular portarias e decretos em folha de pagamento;

V — controlar a retirada de folha dos servidores falecidos mediante certidao de
obito; e

VI — elaborar, emitir e encaminhar, ao ¢6rgac gestor, a Relagdo Anual de

Informacdes Sociais (RAIS);

Subsegao VIl
Da Geréncia de Manutengao/APLIC

Art. 30. A Geréncia de Manutengcao/APLIC tem como missdo gerir 0 as
atividades desenvolvidas aos objetivos e metas tragados para atender ao Principio
da Transparéncia dos processos de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

I - Controlar a documentagao dos servidores transformados em PDF;
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Il - Enviar a carga tempestivé de documentos tais como: Concurso, Processo
Seletivo Publico e Simplificado desde comissdo, abertura de edital, provas,
classificados e homologagao; e

Il — enviar informagdes do lotacionograma, leis de criagao, tabelas salariais e

todos eventos relacionados ao recursaes humanos;

TiITULO IV _
DAS ATRIBUICOES

_ CAPITULO| )
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAQ

Art. 31. Constituem atribuictes basicas do cargo (@) Secretario (@) Municipal
de Administracéo:

| — observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos
sefvig:os de interesse da comunidade;

Il ~ planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

Il - compatibilizar agbes de maneira a evitar atividades conflitantes, disperséo
de esforcos € desperdicio de recursos plblicos;

IV -- desenvolver programas de capacitacdo, de forma a proporcionar
mudanc¢as de comportamentos indispensaveis ao cumprimento adequado das
missdes que lhes competem, assegurando ao piblico tratamento rapido e
satisfatorio; |

V — acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade sob
sua direcio; '

VI — elaborar Programa de Trabatho, definindo objetivos e metas do Orgéo ou
entidade, encaminhando-o, - compatibilizade com as diretrizes do Govermno, a
aprovacao do (a) Chefe do Poder Executivo Municipal; _

Vil - encaminhar a Proposta Orcamentaria do Orgdo ou Entidade,
participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;

VIli — firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros titulares de
Orgéos ou Entidades Municipais, acordos, contratos e outros ajustes de interesse da
Administracao Publica Municipal afeto a sua area de atuacao;
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IX — propor o preenchimento de cargos em comisséo e fungbes gratificadas
dos Orgéos e Entidades sob sua subordinagéo e vinculagao;

_ X — promover as medidas delegatérias indispensaveis a atuacao
descentralizada da administracdo, bem como a sua reversdo nos casos que se
recomendarem no ambito de sua competéncia,;

Xl ~ convocar e presidir reuniées periddicas de coordenagao,

XIf — participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes, fixando-
lhes os poderes de representacio,

Xl - homologar as deliberagdes de orgdos colegiados;

X{V — propor a realizagdo de auditoria em qualquer ato de seus subordinados
nos orgdos e entidades de Administragdo Direta ou Indireta, observando o gue
dispuser a legislacao;

XV —~ determinar, nos termos da legislacdo, a abertura de inqueéritos
administrativos, e aplicar puni¢des disciplinares a seus subordinados;

XV1 — propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos 6rgdos e entidades
sob sua subordinacao e vinculagio;

XVil — aprovar normas internas;

XViil ~ aprovar e encaminhar prestactes de contas;

XIX — prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controie interno e
externo quando de sua competéncia;

XX — ordenar despesas e delegar competéncia;

XXI — autorizar viagens de servigo no Pais e conceder didrias;

XXl ~ elaborar relatorios de atividades, contendo avaliagho dos programas
executados pelos 6rgaos sob sua subordinagéo,

XX — propor a lotagéo ideal de pessdal do Orgéo ou Entidade; e

XXIV ~ propor ao (a) Prefeito (a) Municipal, relativamente as entidades
vinculadas e supervisionadas, a intervencdo em 6rgaos de Direcdo, a substituicao
de dirigente ou a extingdo da entidade.

Art. 32. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Subsecretario (a)
Municipal de Administragao:
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| — supervisionar a execugao das atividades da Secretaria, segundo o que for
fixado pelo (a) Secretario (a) de Administracéo; '

il — preparar os expedientes necessérios aos despachos do (a) Secretario (a)
de Administracao;

Il — coordenar todas as medidas indispensaveis a programacao anual e sua
execugao satisfatoria;

[V — consolidar, analisar e avaliar as informagées relativas ac desempenho da
Secretaria de Administrago;

V — emitir parecer sobre o desempenho das unidades administrativas e do
pessoal da Secretaria de Administracao; |

Vi - assistir as unidades sob sua responsabilidade nas atividades de

planejamento, execucao e controle.

Art. 33. Constituem as atribuicdes basicas do cargo de Superintendente:

| - gerir as agbes de administragdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacao;,

Il - articular-se com os demais 6rgaos em assuntos referentes aos sistemas
de gestéao;

il - propor adequacdes em politicas e diretrizes de governo pertinentes a
gestao;

IV - alinhar as agdes de gestdo estraiégia;

V - incentivar a busca por melhores praticas e a aplicagdo de novas
metodologias, mantendo intercAmbio com entidades afins a area de gestéo;

V1 - liderar agbes, estabelecendo parceria com as demais unidades tendo em
vista o desenvolvimento humano;

VIl - propor e implementar acdes motivacionais, de valorizagao do servidor e
de qualidade de vida no trabalho;

VIl - supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho e a apuracao de
frequéncia;

IX - analisar expedientes e documentos,

Art. 34. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Coordenador (a):
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| - planejar, programar, organizar, dirig'ir, coordenar, supervisionar & controlar
as atividades das areas que lhes sdo subordinadas;

If ~ emitir parecer, proferir despachos interiocutorios e, quando for 0 caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Il - prestar assessoramento ao Secretario, quando solicitado, sobre assuntos
de sua competéncia;

IV — apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades;

V — estabelecer instruges e normas de servicos no ambifo de sua unidade;

Vi —~ fommecer ao (a) Secretario (a) de Administragdo, informactes referentes
aos assuntos de sua competéncia;

VI - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;

Vit - propor a escala de férias para o pessoal em exercicio;

IX - autorizar a requisigdo de materiat permanente e de consumo;

X - promover reunibes periddicas com os servidores que Ilhes s&o
subordinados:

XI - exercer, no ambiente organizacional e universo de agao, quando se fizer
necessario e estritamente na auséncia do titular , atos relativos as "atividades fins",
0s quais preservem a dinamica operacional, desde gue alicergado em bases

normativas e regutamentares.

Art. 35, Constituem as atribuicdes basicas do cargo de Gerente:

| - apoio, em nivel de administrag&o sistémica interna, relativo ao atendimento
ao publico, elaboracgéo de documentos, tratamento de correspondéncias, transporte
e outros assuntos de suporte a Secretaria de Administragao;

li - exercer a chefia da execucgao das afribuigdes previstas formaimente para a
respectiva Geréncia, sob a direcio ou cbordenagéo superior;

Il - organizar, orientar e gerenciar a execugdo dos trabalhos da unidade
organica respectiva,

IV - analisar e instruir expedientes encaminhados a Geréncia;

V - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e informacdes, estatisticas

gerenciais, de acordo com orientagao superior,;
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V! - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades da respectiva geréncia,

Vil - assegurar o entrosamento entre as atividades da unidade orgénica sab
sua chefia com os demais setores da Secretaria de Administragao;

VIll - controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

X - submeter & consideracdo da Chefia superior os assuntos gue excedam a
sua competéncia,

X - combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposigbes de
iniciativas;

XI - acompanhar, avaliar e arientar o desempenho de seus subordinados;

X!l - executar outras atribuictes correlatas, conforme determinagéo superior.

Art. 36. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Pregoeiro (a):

| - conduzir os trabalhos de pregao, inclusive gquanto aocs encaminhamentos
administrativos e atender solicitagdes de esclarecimenios acerca de seus atos em
pregéao;

il - coordenar os frabalhos da equipe de apoio e a condugéo do procedimento
licitatorio,

Il - o credenciamento dos interessados,

IV - o recebimento da declaracédo dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitag&o, bem como dos envelopes contendo as proposias e os
documentos de habilitacao;

V - a ahertura dos envelopes/proposta, a analise e desclassificacdo das
propostas que néo atenderem as especificagdes do objeto ou as condi¢gdes e prazos
de execucao ou fornecimento fixados no edital;

V! - a ordenacdo das propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos
licitantes que participardo da fase de lances;

VIl - a classificagao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

VIl - a negociacao do preco, visando a sua redugao;

IX - a verificagéo e a decisdo motivada a respeito de aceitabilidade do menor
preco;
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X - a analise dos documentos de habifitagdo do autor da oferta de melhor
preco;

Xl -~ a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se nio fiver havido
manifestacéo de recorrer por parte de algum licitante;

Xl - a elaboracgao da ata da sessao publica;

Xl - a andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o
ato impugnado ou promovendo © encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestacao a decisao da autoridade competente;

X1V - propor a autoridade competente a homologagae, anulagao ou revogacéo
do procedimento licitatorio.

Art. 37.. Constifuem as atribuigbes basicas do cargo de Assessor (a) de
Gestao:

| ~ auxiliar o (a) Secretario (a) Municipal de Administracdo e o (a)
Subsecretario (a) nas atividades que dependam de apoio especializado ou técnico;

Il — preparar estudos e projetos especiais;

I} — auxiliar o contato com pessoas e instiluicdes conforme determinacao do
(a) Secretario (a) Municipal de Administragdo e do (a) Subsecretario (a);

IV — preparar relatorios, analises, pareceres e conferéncias;

V - realizar as atividades adicionais que, a critério do titular da Pasta,

requeiram a colaboragio dos assessores.

Art. 38. Constituem as atribuigbes basicas do cargo de Assistente Técnico
(a.

} - o apoio, em nivel de administragdo sistémica interna, relativo ao
atendimento ao phblico, elaboracdo de documentos, tratamento de
correspondéncias, transporte e outros assuntos de suporte a Secretaria Municipal de
Administracao:

Il - prestar atendimento ao publico internc e externo;

Il - desenvolver nas areas de protocaolo, servico de malote e postagem;

IV - instruir requerimento e processos, realizando estudos e levantamento de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;
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V -~ organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processds, documentos, felatérios, periddicos e outras publicacdes;

Vi - operar computadores, utilizando adequadamente 0s programas e
sistemas informacionais postos & sua disposigao, contribuindo para os processos de
automacao, alimentacdo de dados e agiliza¢o das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuagéo;

_ VIf - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia
das regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

VIl - zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de
frabalho;

IX - participar de cursos de qualificacdo e requalificacéio profissional e
repassar aos seus pares informacbes e conhecimentos técnicos proporcionados
pela Administrac&o Municipal.

Art. 39. Constituem as atribuigées basicas do cargo de Assessor (a) Juridico
(a):

| - atuar nos feitos em que o Municipio seja autor ou réu, participando de
inquéritos administrativos e dando orientacao juridica na realizagdo dos mesmos;

Ii - assistir o (a) Secretario (a) de Administracdo nos assuntos de ordem
juridica de interesse da Secretaria de Administra¢éao; |

il - revisar e examinar Projetos de Lei, Decretos, Convénios, Contratos,
Regulamentos, Regimentos e demais atos de interesse da Secretaria de
Administracao; _

IV - presiar orientagdo nas questdes judiéiais, emitindo pareceres e
informacdes em matéria juridica e técnica de interesse da pasta, ressalvados
aqueles inseridos na esfera de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

V - examinar e emitir pareceres em matérias de natureza juridica, solicitados
pelo (a) Secretario (a), Subsecretario (a), Superintendentes, Coordenadores e

Assistentes Téchicos.
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Art. 40. As atribuicdes bdasicas dos profissionais de Desenvolvimento
Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previstos em sua Lei de Carreira,

conforme legislacao vigente.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. O horario de trabalho da Secretaria Municipal de Administracéo

obedecera a legislacéo vigente.

Art, 42, O (a) Secretario (a) Municipal de Administragadoc sera substituido (a)
por motivos de férias, viagem e outras previsdes legais, de acordo com a legislagéo

vigente e atos normativos.

Art. 43. Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes

deverao, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 44. O (a) Secretario (a) Municipal de Administracio baixara outros atos

suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacao deste

PABLO GUSTAVO MORAIS PEREIRA
Secretaria Municipal de/:‘,\dmi iwiracao

Regimento interno.

refeita Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

DECRETO N° 13 DE 31 DE JANEIRO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Administragéo de
Varzea Grande - MT.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/
MT, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica Mu-
nicipal, em seus artigos 69, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Administragdo de Varzea Grande - MT.

Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo unico, deste Decreto.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

Praga dos Trés Poderes, Pago Municipal Couto Magalhaes, Varzea Gran-
de - MT, 31 de janeiro de 2017.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS-
TRAGCAO (SMAD)

TiTULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULOI

DA CARACTERIZAGAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD), criada pela
Lei Complementar n° 4.083/2015 constitui 6rgdo da administracéo direta
regendo-se por este regulamento, em conformidade com as diretrizes e
normas fixadas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes regu-
ladoras da Administragdo Publica, tendo a missdo de garantir suporte téc-
nico e institucional para garantir o fornecimento de insumos e suprimentos
para a execugao das politicas publicas para o Municipio de Varzea Gran-
de/MT.

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Administragéo é o érgdo cen-
tral dos sistemas de gestao de pessoas, de aquisi¢cdes e contratos, de pa-
triménio e servigos, de desenvolvimento organizacional e de transporte, di-
retamente subordinada ao Gabinete do (a) Prefeito (a).

CAPITULOII

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA-
GAO (SMAD)

Art. 2° A Secretaria Municipal de Administragcdo (SMAD), érgao diretamen-
te subordinado ao (a) Prefeito (a) Municipal, compete:

| — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com gestao
de pessoas, compreendendo:

a) administragdo de pessoal, especialmente no que se refere a recru-
tamento, selecdo, requisicdo, admissao, nomeacéo, designacao, posse,
cessdo, padronizagdo de ferramentas de controle de frequéncia, vanta-
gens, beneficios e desligamento de servidores;

b) integragao, capacitagao, aperfeicoamento, avaliagao e valorizagdo dos
servidores;

c) processo de gerenciamento de desempenho do servidor;

d) programas de saude do servidor, de prevengado de acidentes em ser-
vigo, do controle médico das condi¢gdes ambientais de trabalho, da saude
ocupacional e das normas internas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho;

diariomunicipal.org

Il - coordenar e executar as atividades inerentes aos cadastros de cargos
e fungdes e de registros pessoais e funcionais de servidores;

Il - elaborar folhas de pagamento, participar da elaboragdo dos demons-
trativos dos dispéndios globais de despesas com pessoal;

IV - gerenciar o acesso e a utilizagdo do Sistema Integrado de Adminis-
tracado de Recursos Humanos, mantendo arquivada a documentagado com-
probatdria dos registros realizados;

V - realizar o acompanhamento sistematico da legislacdo e dos atos nor-
mativos referentes a area de pessoal, orientando as demais unidades da
Prefeitura de Varzea Grande quanto ao seu cumprimento;

VI - emitir Declaragdes Funcionais e Certiddes de Tempo de Servigo;

VIl - examinar, formalizar e instruir processos de aposentadorias e pen-
sbes;

VIII - responder a consultas sobre deveres, direitos, responsabilidades e

concessao de vantagens e beneficios a servidores;

IX - administrar a execugao das atividades relacionadas com o estagio de
estudantes, observadas as normas legais em vigor;

X - estabelecer e manter intercAmbio de informagdes com instituicbes
de ensino e entidades especializadas em treinamento e desenvolvimento
de recursos humanos, visando obter parcerias para a implementagéo de
acgoes e programas de capacitagédo dos servidores;

XI - propor a efetivagéo de contratos, convénios e outros instrumentos con-
géneres para a prestacédo de assisténcia médica preventiva, curativa e de
ambulatério aos servidores e a realizagao de exames e procedimentos es-
pecializados nas areas afins;

XII - controlar os cargos em comissao, bem como acompanhar, controlar e
avaliar as suas despesas no ambito do Poder Executivo Municipal;

Xl — instaurar sindicancias e processos administrativos disciplinares

XIV - gerir a politica de aquisigbes e contratacdes no ambito do Poder Exe-
cutivo Municipal;

XV - gerir a politica de patriménio e servigos do Poder Executivo Municipal;

XVI - gerir a politica para arquivo, protocolo e documentos permanentes
de valor histérico produzidos pelo Poder Executivo Municipal, preservar e
facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda;

XVII - orientar, supervisionar e avaliar tecnicamente os procedimentos or-
ganizacionais dos 6rgaos e entidades relacionados aos sistemas de sua
competéncia;

XVIII - prover, normatizar e aplicar metodologias e ferramentas de gestéo
voltadas para a padronizagéo e melhoria de processos e a modelagem das
estruturas organizacionais; e

XIX- coordenar a politica de gestao de frotas.
TiTuLO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULOI

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA MUNI-
CIPAL DE ADMINISTRAGAO (SMAD)

Art. 3° Para a Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD) cumprir as
finalidades que lhe competem, fica estabelecida a seguinte estrutura orga-
nizacional basica:

| — Nivel de Diregéo Superior;

Il — Nivel de Deliberacédo Colegiada;

Il - Nivel de Assessoramento Superior;
IV — Nivel de Administracédo Sistémica; e

V - Nivel de Execucédo Programatica.
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Art. 4° Os niveis de atuagéo e operacionais referidos no artigo acima sao:

| — Nivel de Diregdo Superior: representado pelo (a) Secretario (a) Muni-
cipal de Administragéo e o (a) Subsecretario (a), com fungdes relativas a
liderancga e articulagéo das atividades institucionais e administrativas da
Secretaria de Administragéo, inclusive as relagdes intergovernamentais;

Il — Nivel de Deliberagao Colegiada: representado pelos Conselhos ou as-
semelhados, com respectivas fun¢des regimentais;

Il - Nivel de Assessoramento Superior: relativo ao assessoramento
técnico-administrativo especializado nas unidades da Secretaria de Admi-
nistragéo;

IV — Nivel de Administracdo Sistémica: compreendendo os setores res-
ponsaveis pelas atividades auxiliares relativas as areas administrativas e
financeiras da Secretaria de Administracéo;

V - Nivel de Execugdo Programatica: representado pelas Diretorias, su-
perintendéncias, Coordenadorias e Geréncias, nessa respectiva ordem de
hierarquia organizacional, responsaveis pelas atividades-fim de cada Or-
gao da Administragédo Publica Municipal, consubstanciadas em fungdes de
carater permanente e temporario;

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD) esta administrati-
vamente organizada da seguinte forma:

| — Nivel de Diregédo Superior:

1. Gabinete do Secretario (a) Municipal de Administragéo; e
1.1 Gabinete do Subsecretario (a) de Administragéo.

Il — Nivel de Deliberagédo Colegiada:

1. Comissdo Permanente de Sindicancia e Processos Administrativos Dis-
ciplinares;

2. Comissao Permanente de Licitagao; e

3. Comissao Permanente de Concurso.

Il - Nivel de Assessoramento Superior:

1. Unidade de Assessoria.

IV — Nivel de Administragao Sistémica:

1. Superintendéncia Administrativa;

1.1 Geréncia de Protocolo e Arquivo;

1.2 Geréncia de Transporte e Logistica; e

1.3 Geréncia de Servigos e Manutengao do Pago.
V — Nivel de Execugéo Programatica:

1. Superintendéncia de Compras;

1.1 Coordenadoria de Compras;

1.1.1 Geréncia de Termo de Referéncia;

1.1.2 Geréncia de Compras;

1.1.3 Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado; e
2. Superintendéncia de Licitagao;

3 Superintendéncia de Gestao de Pessoas;

3.1 Coordenadoria de Recursos Humanos;

3.1.1 Geréncia de Gestédo do Quadro de Pessoal;
3.1.2 Geréncia de Movimentagéo;

3.1.3 Geréncia de Qualidade de Vida;

3.2 Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal;
3.2.1 - Gerencia de Cargos, Carreira e Remuneragao;
3.2.2 — Gerencia de Folha de Pagamento; e

3.2.3- Gerencia de Manutengao/Aplic.
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TiTULO N

DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI

DAS COMPETENCIAS DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR
Secao |

Do Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal de Administracao

Art. 6° O Gabinete do (a) Secretéario (a) Municipal de Administragao tem
por misséo assegurar a Politica Municipal de Gestao dos Processos da
area meio, competindo-lhe:

| - observar as diretrizes governamentais para a prestacéo eficiente dos
servigos de interesse da comunidade;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

Il - compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dis-
persao de esforgos e desperdicio de recursos publicos;

IV - desenvolver programas de capacitagéo, de forma a proporcionar mu-
dangas de comportamentos indispensaveis ao cumprimento adequado
das missdes que lhes competem, assegurando ao publico tratamento rapi-
do e satisfatorio;

V - acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade
sob sua diregao;

VI - elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas da Secre-
taria de Administragdo, encaminhando-o, compatibilizado com as diretri-
zes do Governo, a aprovagéao do (a) Chefe do Poder Executivo Municipal;

VIl - encaminhar a Proposta Orgamentaria da Secretaria de Administragéo,
participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;

VIII - firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros titulares de Or-
gaos ou Entidades Municipais, acordos, contratos e outros ajustes de inte-
resse da Administragdo Publica Municipal afeto a sua area de atuagao;

IX - propor a realizagao de auditoria em qualquer ato de seus subordinados
nos orgaos e entidades de Administragéo Direta ou Indireta, observando o
que dispuser a legislacéo;

X - determinar, nos termos da legislagao, a abertura de inquéritos adminis-
trativos, e aplicar punigdes disciplinares a seus subordinados;

XI - propor alteragdes de estrutura e funcionamento das unidades sob sua
subordinagao e vinculagao;

XII - aprovar normas internas;
XIII - aprovar e encaminhar prestagbes de contas;

XIV - prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle inter-
no e externo da Administragao Publica Municipal;

XV - ordenar despesas e delegar competéncia.
Secao ll
Do Gabinete do (a) Subsecretario (a) de Administragao

Art. 7° O Gabinete do (a) Subsecretario (a) Municipal de Administragao
tem por missdo acompanhar a Politica Municipal de Gestao das Politicas,
competindo-lhe:

| — assessorar os processos de desenvolvimento organizacional;
Il — monitorar os indicadores internos de gestao;
IIl — promover a implementagéo de Politicas Publicas; e

IV — assessorar a implantagéo de processos de modernizagéo institucio-
nal.

CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE DELIBERAGAO COLEGIADA
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Secao |

Da Comissdao Permanente de Sindicancia e Processos Administrati-
vos Disciplinares

Art. 8° A Comissao Permanente de Sindicancia e Processos Administra-
tivos Disciplinares tem a missdo de apurar a responsabilidade de servi-
dores por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que te-
nham relacdo com as atribuigbes do cargo em que se encontrar investido,
competindo-lhe:

| — emitir juizo de admissibilidade para:

a) receber representagdo e indiciar;

b) rejeitar representacéo e ordenar arquivamento;
c) instaurar sindicancia para elucidacéo;

Il — realizar as diligéncias de sindicancia e instrugédo processual probatdria,
para elucidar os fatos, bem como:

a) colher depoimento pessoal;
b) colher oitiva de testemunhas;
C) requisitar pericias;

d) requisitar e examinar todos os documentos relacionados com o objeto
da investigacgao;

e) realizar inspegéo in loco;

IIl — elaborar relatério final de sindicancia e emitir parecer sugestivo funda-
mentado, opinando pela denuncia ou arquivamento; e

IV — elaborar relatério final de apuragao de provas colhidas na instrugao
processual e emitir parecer sugestivo fundamentado opinando pela absol-
vigao, arquivamento ou aplicagéo de penalidade.

Secao ll
Da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 9° A Comissdo Permanente de Licitagdo criada por meio da Portaria
n° 025/2016, tem por missao receber, examinar e julgar todos os docu-
mentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de lici-
tantes.

Paragrafo unico. A Comissao Permanente de Licitagdo tem suas compe-
téncias e atribuicbes de seus membros estabelecida na Lei 8666/93.

Secao lll
Da Comissao Permanente de Concurso

Art. 10. A Comissédo Permanente de Concurso criada pela Portaria n® 400/
2015, tem como misséo fazer gestéo das politicas municipais de Concur-
SOs.

Paragrafo unico: A Comissdo Permanente de Concurso tem suas compe-
téncias e as atribuicbes de seus membros estabelecidos no Decreto n° 93/
2013.

CAPITULO 1l

DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secao |

Da Unidade de Assessoria

Art. 11. A Unidade de Assessoria tem como miss&o prestar assessoria téc-
nica, administrativa e juridica ao Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal
de Administragéo e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| — elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras,
respeitando a orientagéo técnica quanto ao conteddo do instrumento;

Il — elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;
IIl — elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal; e

IV — desenvolver relatérios técnicos e informativos.
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CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
Secgao |

Da Superintendéncia Administrativa

Art. 12. A Superintendéncia Administrativa, unidade da administragao sis-
témica, tem por missao assegurar e garantir exceléncia na gestéo de pla-
nejamento e execugdo orcamentaria, financeira e administrativa da Secre-
taria Municipal de Administragéo, estabelecendo diretrizes, normas e fer-
ramentas, visando a padronizagao, celeridade, economicidade, controle e
preservagao na tramitagdo de documentagao e informacgéo na Secretaria,
competindo — lhe:

| - acompanhar e supervisionar a aplicagéo das diretrizes politicas de ges-
tao da execugao orgamentaria, financeira e administrativa;

Il - orientar e avaliar as agdes, atividades, processos, produtos, servigos e
resultados dos setores da Secretaria de Administracao;

Il - supervisionar e assegurar a execugdo das normas e procedimentos
relativos a frota de veiculos oficiais da Prefeitura de Varzea Grande;

IV - adotar os procedimentos necessarios para iniciar e instruir os proces-
sos administrativos inerentes as contratagcdes de servicos, aquisicbes de
bens e consumo e posterior pagamento;

V - inspecionar e coordenar a execugéo das normas e procedimentos rela-
tivos aos servigos essenciais da gestao de servigos gerais (limpeza, con-
servagao, manutengao predial) da Secretaria de Administragéo;

VI — supervisionar e acompanhar a execugao das metas e agdes do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Secretaria de Administracéo; e

VII - supervisionar, coordenar e planejar os servigos administrativos relaci-
onados a Central de Atendimento do Protocolo Geral e Arquivo Geral.

Subsecao |
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo

Art. 13. A Geréncia de Protocolo e Arquivo tem por missao gerir o sistema
da Prefeitura de Varzea Grande, competindo-lhe:

| - gerir e autuar os processos no sistema informatizado de protocolo unico;

Il - acompanhar e orientar a aplicagdo das normas relacionadas a gestao
de protocolo;

Il - capacitar os servidores que atuam na area de protocolo e gestéo ar-
quivista;

IV - avaliar os resultados e propor as adequagdes necessarias para me-
lhorias do sistema informatizado;

V — definir os métodos para organizagéo e funcionamento dos arquivos se-
toriais;

VI - atualizar de acordo com a classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade; e

VIl - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destina-
¢ao dos documentos.

Subsecao ll
Da Geréncia de Transporte e Logistica

Art. 14. A Geréncia de Transporte e Logistica tem por missdo gerenciar
e assegurar a execugdo das normas e procedimentos relativos a frota
de veiculos oficiais da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT,
competindo-lhe:

| — orientar e acompanhar a regularizagdo da documentagao anual da frota
de veiculos da Prefeitura de Varzea Grande;

Il - propor melhorias na gestao de transportes;

Il - manter os cadastros da frota de veiculos proprios e terceirizados atua-
lizados no Sistema Frotas;
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IV - orientar e capacitar os setores sobre os procedimentos de gestédo
transportes;

V - analisar e controlar a demanda de consumo de combustivel da frota;

VI - consolidar as notas fiscais e encaminha-las para a Secretaria respon-
savel pelo pagamento; e

VIl - orientar as Secretarias e promover campanhas para racionalizagéo
de despesas com gasto de combustivel.

Subsecao lll
Da Geréncia de Servicos e Manutengao do Pago

Art. 15. A Geréncia de Servicos e Manutengdo do Pago tem por missédo
gerenciar e assegurar a execugao das normas e procedimentos relativos
a gestéo de servicos gerais de limpeza, conservagdo, manutengéo predial
entre outros servicos competindo-lhe:

| - gerenciar, orientar e avaliar os processos de gestéo de servigos gerais;

Il - liderar e orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos servigos
gerais, recepgao, telefonista, limpeza e outras atividades a serem desen-
volvidas;

IIl - acompanhar e orientar sobre os procedimentos a serem adotados na
gestao dos contratos de servicos comuns na Prefeitura de Varzea Grande;

IV - monitorar, avaliar e controlar as despesas com agua, energia e telefo-
nia da Prefeitura de Varzea Grande;

V - consolidar as faturas de servigos comuns e encaminha-las para a Se-
cretaria responsavel pelo pagamento;

VI - subsidiar com informagdes os processos de aquisigdes de bens e ser-
Vigos comuns;

VII - propor melhorias na gestéo de servigos gerais;

VIII - coordenar a elaboragéo e revisdo das Orientagbes Estratégicas,
Plano Plurianual (PPA), Plano de Trabalho e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA), no ambito de atuagéo da Secretaria de Administragao; e

IX - monitorar os Indicadores de Gestao.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA
Secgao |

Da Superintendéncia de Compras

Art. 16. A Superintendéncia de Compras tem a missdo de assistir direta
e indiretamente as Secretarias nos assuntos referentes as compras e as
contratagdes, bem como planejar, organizar e estabelecer as prioridades
de compras no ambito da Prefeitura de Varzea Grande/MT, competindo —
Ihe:

| - estabelecer e disseminar normas, diretrizes e padrées para aquisicao
de bens e servigos;

Il - propor atividades de capacitacéo e reciclagem da equipe;

Il - submeter a apreciagao e aprovacgao do (a) Secretario (a) Municipal de
Administracado toda e qualquer solicitagdo de compra que requeira proces-
so licitatério;

IV - acompanhar a programag&o orgamentaria anual, com vistas a aquisi-
¢ao de bens pelas Secretarias;

V - planejar as aquisi¢bes de bens e servigos de forma a evitar fragmenta-
¢ao de despesas;

VI - notificar empresas consignatarias de Registro de Precos em caso de
descumprimento de termos da Ata de Registro de Preco;

VIl - elaborar, monitorar e avaliar publicagdo de atos normativos pertinen-
tes a area de patrimonio;

VIII - propor melhorias na gestéo dos bens méveis e imoveis;
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IX - orientar, coordenar e regularizar os processos de gestdo dos bens
imoveis;

X - atualizar e regularizar os Termos de Cessao, Concessao e Permissao
de Uso dos bens iméveis da Prefeitura de Varzea Grande; e

XI - organizar, acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos referentes
aos leildes de bens méveis inserviveis da Prefeitura de Varzea Grande.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Compras

Art. 17. A Coordenadoria de Compras tem por missdo coordenar a pa-
dronizagao da especificagdo, a precificagao dos itens cadastrados e o pla-
nejamento das aquisigdes no ambito da Prefeitura de Varzea Grande/MT,
competindo — lhe:

| - coordenar a analise de procedimentos de aquisicdes e contratagbdes;
Il - gerenciamento das atas e estoques;

Il - validar as especificagdes bem como os valores estimados para aquisi-
c¢ao de bens e servigos;

IV - autorizar os pedidos de compras e Atas de Registro de Pregos;

V - padronizar a especificagdo de bens e servigos comuns;

VI - analisar e validar relatério consolidado de autorizagdes, adestes e
aquisigoes; e

VIl - gerenciar documentos de fornecedores e processos arquivados no
setor.

Subsecao Il

Da Geréncia de Termo de Referéncia

Art. 18. A Geréncia de Termo de Referéncia tem como missao gerenciar a
aquisicéo de bens e contratagdes de servigos, competindo-lhe:

| - iniciar procedimento para novas aquisicdes no ambito da Secretaria de
Administracao;

Il - analisar a conformidade dos processos iniciais de aquisi¢do: Certiddes,
Comunicagbes Internas, Termos de Referéncia, propostas, declaragdes
dos fiscais, dentre outros;

Il - realizar contatos com fornecedores para dar agilidade no andamento
dos processos da Secretaria de Administragao;

IV - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento atra-
vés de pesquisa de banco de precos e analise de mercado da Secretaria
de Administracgéo;

V - elaborar Termo de Referéncia ou projeto basico para aquisi¢éo de bens
e servigos comuns para Registro de Pregos no ambito da Secretaria de
Administracao;

VI - cadastrar fornecedores na ferramenta de gestéo; e

VIl - langar os pregos das cotagdes e emitir quadro comparativo do siste-
ma.

Subsecao lll
Da Geréncia de Compras

Art. 19. A Geréncia de Compras tem como missao gerenciar a aquisigao
de bens e contratagdes de servigos, elaborando planos de trabalho no am-
bito da Prefeitura de Varzea Grande/MT e acompanhar os respectivos es-
toques, competindo-lhe:

| - consolidar as necessidades de aquisi¢des;
Il - receber as necessidades de aquisigdes;
Il - criar novos processos licitatérios para Registro de Preco;

IV - gerenciar os novos processos licitatérios no dmbito da Prefeitura de
Varzea Grande;

V - proceder a baixa do estoque dos Registros de Preco;
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VI - receber e emitir ordem de utilizagao das Atas de Registro de Preco;

VII - elaborar relatérios sintético e analitico das adesdes as Atas de Regis-
tro de Preco emitidas para os processos fisicos e eletronicos;

VIII - emitir ordem de fornecimento das aquisi¢des; e

IX - realizar os apostilamentos de fiscais nas Atas de Registro de Preco no
ambito da Secretaria de Administrag&o.

Subsecao IV
Da Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 20. Gerenciar o cumprimento das normas e procedimentos para en-
trada, movimentagédo e saida do patriménio mobiliario e bens imoéveis
competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinagdo de bens moveis in-
serviveis;

Il - realizar recebimento, armazenamento, tombamento e distribuicdo de
bens moveis;

Il - gerenciar o estoque, atualizar e controlar os saldos;

IV - levantar a necessidade para reposi¢éo de estoque no ambito da Pre-
feitura de Varzea Grande;

V - orientar e capacitar as unidades setoriais sobre normas e procedimen-
tos patrimoniais relativos a gestdo dos bens imoéveis, pertencentes a Pre-
feitura de Varzea Grande;

VI - classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens moveis inserviveis da
Prefeitura de Véarzea Grande; e

VII - propor melhorias na gestdo dos bens moéveis e imoveis.
Secao ll
Da Superintendéncia de Licitagao

Art. 21. A Superintendéncia de Licitagdo tem como missao a supervisao e
0 assessoramento nas agdes e metas para efetivacdo do Plano de Gover-
no das Secretarias, competindo-lhe:

| - elaborar e padronizar editais, executar licitagdes, formalizar processos
e coordenar as sessoes de licitagao;

Il - estabelecer normas para a formalizagao e instrugao processual;

Il - disponibilizar equipe de apoio e pregoeiros para a realizagao das ses-
soes;

IV - realizar licitagbes para registro de prego para as Secretarias do Muni-
cipio;

V - executar sessdes de pregéo para as Secretarias do Municipio quando
solicitado; e

VI - orientar as atividades de licitagdes nas unidades setoriais.

Secao lll

Da Superintendéncia de Gestdao de Pessoas

Art. 22. A Superintendéncia de Gestao de Pessoas tem como miss&o su-
pervisionar e assessorar nas agdes e metas de politicas publicas e diretri-
zes de gestao de pessoas, competindo-lhe:

| - planejar, organizar, coordenar e supervisionar as politicas de adminis-
tragao de pessoal, bem como, o controle;

Il - executar a politica de gestéo de pessoas da Prefeitura de Varzea Gran-
de, observando as normas e orientagdes da legislagao de recursos huma-
nos, mantendo intercambio com o érgdo responsavel pela fiscalizacédo e
auditoria interna da Administragéo Publica Municipal;

Il - planejar e executar as agdes de capacitacao e de desenvolvimento de
competéncias;

IV - aplicar os procedimentos de avaliacdo de desempenho e estagio pro-
batério dos servidores em exercicio na Secretaria de Administragéao;
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V - registrar e manter atualizados os dados cadastrais, funcionais, finan-
ceiros e frequéncia dos servidores;

VI - executar os procedimentos de concesséao e controle de férias, licengas
prémios, afastamentos, transferéncias, cedéncias e outros;

VIl - promover a socializagédo, a alocagao e a realocagao de servidores e
demais colaboradores nas unidades administrativas da Secretaria de Ad-
ministragdo, a partir da analise de suas competéncias e da identificagdo
das necessidades dos respectivos processos de trabalho;

VIII - executar os procedimentos para nomeagéao e exoneragao de servido-
res de carreira e contratados através de processo seletivo simplificado;

IX - alimentar e manter atualizados os dados necessarios para a execugao
das atividades do processamento da folha de pagamento;

X - arquivar e controlar os documentos funcionais e financeiros dos servi-
dores;

XI - constituir comissdes, comités, grupos de trabalho e equipes multidisci-
plinares no ambito da gestao de recursos humanos;

XII - fornecer a unidade competente os elementos necessarios para cum-
primento de obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais relativas aos
servidores da pasta; e

XIII - realizar outras atividades correlatas.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 23. A Coordenadoria de Recursos Humanos tem a miss&o de executar
a politica municipal de diretrizes para a gestao de recursos humanos na
Prefeitura de Varzea Grande/MT, competindo — lhe:

| - supervisionar e orientar a execugéo dos processos de provimento € mo-
vimentagao de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de aplicagao de
pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execugao dos processos de desenvolvimen-
to, saude e seguranca no trabalho;

IV - supervisionar e orientar a execugao dos processos de manutengao de
pessoal;

V - supervisionar e orientar a execug¢ao dos processos de monitoramento
de pessoal;

VI - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal;
VIl - propor e aplicar legislagéo de pessoal;
VIII - avaliar o sistema gestao de pessoas; e

IX - acompanhar a auditoria de controle interno e externo na Superinten-
déncia de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Administragéo.

Subsecao Il
Da Geréncia de Gestao do Quadro de Pessoal

Art. 24. A Geréncia de Gestdo do Quadro de Pessoal tem como missao
gerir o quadro de pessoal da Prefeitura de Varzea Grande/MT, competindo
—lhe:

| - exercer a chefia da execugéo das atribui¢cdes previstas formalmente pa-
ra a respectiva Geréncia, sob a diregdo ou coordenagao superior;

Il - organizar, orientar e gerenciar a execugao dos trabalhos da Secretaria
de Administragao;

Il - analisar e instruir expedientes encaminhados a respectiva Geréncia;

IV - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e informacgdes, estatis-
ticas gerenciais, de acordo com orientagdo superior;

V - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho
das atividades da respectiva geréncia;
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VI - assegurar o entrosamento entre as atividades da Secretaria de Admi-
nistragdo sob sua chefia com os demais 6rgdos do Municipio de Varzea
Grande; e

VII - controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimen-
to normal das rotinas de trabalho.

Subsecao lll
Da Geréncia de Movimentagao

Art. 25. A Geréncia de Movimentacdo tem como missao planejar a forga
de trabalho para atender as demandas da area programatica e sistémica,
assegurando aos servidores seus direitos de movimentacao, licencas e
afastamentos, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestao,
de convénios e de termo de cooperagao técnica;

Il - supervisionar e coordenar a execugdo do programa de estudantes-
estagiarios, observando as normas estabelecidas pelo érgao competente;

Il - executar as atividades pertinentes a admissao e rescisdo de contratos
temporarios de pessoal;

IV - analisar e executar as solicitagdes de transferéncias e remogdes de
servidores efetivos;

V - analisar e executar as solicitacdes de carga horaria;

VI - verificar e informar processos quanto ao cumprimento da jornada de
trabalho referente ao periodo solicitado;

VII - acompanhar, analisar e informar Vida Funcional;
VIII - acompanhar processo administrativo disciplinar;
IX- elaborar escala de gozo de férias e licenga prémio;

X- orientar e instruir processo de licenga para mandato classista ou ativi-
dade politica,

XI - orientar e instruir processo de reintegragéo, recondugéo e cessao;
XIlI- instruir processo de desligamento de pessoal; e

Xl — encaminhar as publicagbes de nomeacgao e exoneragao dos servido-
res do Municipio de Varzea Grande.

Subsecao IV
Da Geréncia de Qualidade de Vida

Art. 26. A Geréncia de Qualidade de Vida tem como miss&o proporcionar
solugbdes em gerenciamento que ampliem o significado dos Programas de
Qualidade de Vida, de Prevengdo as Doengas e de Reducédo de Afas-
tamentos de servidores da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT,
competindo-lhe:

| - elaborar e normatizar programas de treinamento profissional;

Il - participar e promover a participagdo dos servidores em eventos que ob-
jetivem a capacitagao profissional;

Il - formular e normatizar mecanismos que busquem avaliar resultados;
IV - promover e orientar programas de educagéo continuada;

V - promover e criar mecanismos que facilitem a integragéo dos servido-
res;

VI - promover e formular estratégias objetivando o desenvolvimento de tra-
balho em equipe;

VIl - coordenar e instruir acerca dos procedimentos relacionados ao esta-
gio probatorio; e

VIII - proceder a adequagéo técnica da readaptagéo funcional e remogao
dos servidores do Municipio de Varzea Grande.

Subsegao V

Da Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal
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Art. 27. A Coordenadoria de Sistema de Pagamento de Pessoal tem como
missao gerir o processamento da folha de pagamento da Prefeitura Muni-
cipal de Varzea Grande/MT, competindo-lhe:

| - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos
sociais;
Il - planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

Il - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informa-
¢bes de pessoas no sistema informatizado; e

IV - elaborar simulagées de folha de pagamento.
Subsecéao VI
Da Geréncia de Cargos, Carreira e Remuneragao.

Art. 28. A Geréncia de Cargos, Carreira e Remuneragéo tem como missao
gerir os processos de enquadramento e progressao na forma prevista nas
leis de carreira, competindo-lhe:

| - orientar as Secretarias na instrugdo e analise de processos de enqua-
dramento e alteragdo de carga horaria de seus servidores;

Il - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial;

Il - elaborar e publicar atos de progressao horizontal e enquadramento ori-
ginario;

IV - elaborar e publicar atos de alteragbes de carga horaria.

Subsecao VI

Da Geréncia da Folha de Pagamento

Art. 29. A Geréncia da Folha de Pagamento tem como miss&o planejar,
programar, organizar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as ati-
vidades de execugédo da folha de pagamento da Prefeitura Municipal,
competindo-lhe:

| — confeccionar e controlar a folha de pagamento da administragéo publi-
ca;

Il — calcular e implantar as diferencas pertinentes a remuneracéo do servi-
dor;

IIl — atender servidores nas solicitagdes de carater remuneratério e cadas-
tral;

IV — implantar e calcular portarias e decretos em folha de pagamento;

V — controlar a retirada de folha dos servidores falecidos mediante certiddo
de obito; e

VI — elaborar, emitir e encaminhar, ao 6rgdo gestor, a Relagdo Anual de
Informagdes Sociais (RAIS);

Subsecao VIII

Da Geréncia de Manutengao/APLIC

Art. 30. A Geréncia de Manutencdo/APLIC tem como missdo gerir o as
atividades desenvolvidas aos objetivos e metas tragados para atender
ao Principio da Transparéncia dos processos de Gestdao de Pessoas,
competindo-lhe:

| - Controlar a documentagao dos servidores transformados em PDF;

Il - Enviar a carga tempestiva de documentos tais como: Concurso, Pro-
cesso Seletivo Publico e Simplificado desde comissao, abertura de edital,
provas, classificados e homologagéo; e

IIl — enviar informagdes do lotacionograma, leis de criagdo, tabelas salari-
ais e todos eventos relacionados ao recursos humanos;

TiTULO IV

DAS ATRIBUIGOES

CAPITULOI

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO
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Art. 31. Constituem atribui¢cdes basicas do cargo (a) Secretario (a) Munici-
pal de Administragao:

| — observar as diretrizes governamentais para a prestagéo eficiente dos
servigos de interesse da comunidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

Il - compatibilizar agbes de maneira a evitar atividades conflitantes, dis-
persao de esforgos e desperdicio de recursos publicos;

IV — desenvolver programas de capacitacdo, de forma a proporcionar
mudangas de comportamentos indispensaveis ao cumprimento adequado
das missdes que lhes competem, assegurando ao publico tratamento rapi-
do e satisfatorio;

V — acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade
sob sua diregao;

VI — elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do Orgao
ou entidade, encaminhando-o, compatibilizado com as diretrizes do Gover-
no, a aprovagao do (a) Chefe do Poder Executivo Municipal;

VIl — encaminhar a Proposta Orgamentaria do Orgéo ou Entidade, partici-
pando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;

VIl - firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros titulares de Or-
gaos ou Entidades Municipais, acordos, contratos e outros ajustes de inte-
resse da Administracdo Publica Municipal afeto a sua area de atuagao;

IX — propor o preenchimento de cargos em comisséo e fungdes gratifica-
das dos Orgaos e Entidades sob sua subordinago e vinculagéo;

X — promover as medidas delegatérias indispensaveis a atuagdo descen-
tralizada da administragdo, bem como a sua reversdo nos casos que se
recomendarem no dmbito de sua competéncia;

XI — convocar e presidir reunides periddicas de coordenacao;

Xl — participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes,
fixando-lhes os poderes de representacao;

Xl — homologar as deliberagdes de 6rgaos colegiados;

XIV — propor a realizagao de auditoria em qualquer ato de seus subordi-
nados nos 6rgéos e entidades de Administragao Direta ou Indireta, obser-
vando o que dispuser a legislagao;

XV — determinar, nos termos da legislagao, a abertura de inquéritos admi-
nistrativos, e aplicar punigbes disciplinares a seus subordinados;

XVI — propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos 6rgéos e entida-
des sob sua subordinagao e vinculagao;

XVII — aprovar normas internas;
XVIII — aprovar e encaminhar prestagdes de contas;

XIX — prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle inter-
no e externo quando de sua competéncia;

XX — ordenar despesas e delegar competéncia;
XXI — autorizar viagens de servigo no Pais e conceder diarias;

XXIl — elaborar relatérios de atividades, contendo avaliagdo dos progra-
mas executados pelos 6rgdos sob sua subordinacao;

XXIIl — propor a lotagdo ideal de pessoal do Orgéo ou Entidade; e

XXIV — propor ao (a) Prefeito (a) Municipal, relativamente as entidades vin-
culadas e supervisionadas, a intervengéo em orgaos de Direcéo, a substi-
tuicdo de dirigente ou a extingdo da entidade.

Art. 32. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Subsecretario (a)
Municipal de Administracéo:

| — supervisionar a execugéao das atividades da Secretaria, segundo o que
for fixado pelo (a) Secretario (a) de Administragao;
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Il — preparar os expedientes necessarios aos despachos do (a) Secretario
(a) de Administragao;

Ill — coordenar todas as medidas indispensaveis a programagéo anual e
sua execugao satisfatoria;

IV — consolidar, analisar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho
da Secretaria de Administragao;

V — emitir parecer sobre o desempenho das unidades administrativas e do
pessoal da Secretaria de Administragao;

VI — assistir as unidades sob sua responsabilidade nas atividades de pla-
nejamento, execugéo e controle.

Art. 33. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Superintendente:

| - gerir as a¢des de administragéo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliagao;

Il - articular-se com os demais érgdos em assuntos referentes aos siste-
mas de gestao;

Il - propor adequagdes em politicas e diretrizes de governo pertinentes a
gestao;

IV - alinhar as ag¢des de gestéo estratégia;

V - incentivar a busca por melhores praticas e a aplicagdo de novas meto-
dologias, mantendo intercambio com entidades afins a area de gestéo;

VI - liderar agdes, estabelecendo parceria com as demais unidades tendo
em vista o desenvolvimento humano;

VIl - propor e implementar agcdes motivacionais, de valorizagéo do servidor
e de qualidade de vida no trabalho;

VIII - supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho e a apuragéo de
frequéncia;

IX - analisar expedientes e documentos,
Art. 34. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Coordenador (a):

| - planejar, programar, organizar, dirigir, coordenar, supervisionar e con-
trolar as atividades das areas que lhes sdo subordinadas;

Il — emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Ill — prestar assessoramento ao Secretario, quando solicitado, sobre as-
suntos de sua competéncia;

IV — apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades;

V — estabelecer instrugdes e normas de servigos no ambito de sua unida-
de;

VI — fornecer ao (a) Secretario (a) de Administragéo, informacdes referen-
tes aos assuntos de sua competéncia;

VII — distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de traba-
Iho;

VIII - propor a escala de férias para o pessoal em exercicio;
IX - autorizar a requisigdo de material permanente e de consumo;

X - promover reunides periodicas com os servidores que lhes séo subordi-
nados;

XI - exercer, no ambiente organizacional e universo de agao, quando se
fizer necessario e estritamente na auséncia do titular , atos relativos as
"atividades fins", os quais preservem a dindmica operacional, desde que
alicercado em bases normativas e regulamentares.

Art. 35. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Gerente:

| - apoio, em nivel de administragédo sistémica interna, relativo ao atendi-
mento ao publico, elaboragdo de documentos, tratamento de correspon-
déncias, transporte e outros assuntos de suporte a Secretaria de Adminis-
tracao;
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Il - exercer a chefia da execugéo das atribuigdes previstas formalmente pa-
ra a respectiva Geréncia, sob a dire¢gdo ou coordenagao superior;

Il - organizar, orientar e gerenciar a execugéo dos trabalhos da unidade
organica respectiva;

IV - analisar e instruir expedientes encaminhados a Geréncia;

V - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e informagdes, estatis-
ticas gerenciais, de acordo com orientagao superior;

VI - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho
das atividades da respectiva geréncia;

VIl - assegurar o entrosamento entre as atividades da unidade orgéanica
sob sua chefia com os demais setores da Secretaria de Administragao;

VIl - controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvi-
mento normal das rotinas de trabalho;

IX - submeter a consideragéo da Chefia superior os assuntos que excedam
a sua competéncia;

X - combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposi¢des de inici-
ativas;

XI - acompanhar, avaliar e orientar o desempenho de seus subordinados;

XII - executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo supe-
rior.

Art. 36. Constituem as atribuigbes basicas do cargo de Pregoeiro (a):

| - conduzir os trabalhos de pregéo, inclusive quanto aos encaminhamen-
tos administrativos e atender solicitagbes de esclarecimentos acerca de
seus atos em pregéo;

Il - coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugéo do procedi-
mento licitatorio;

11l - o credenciamento dos interessados;

IV - o recebimento da declaracado dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas
e os documentos de habilitagéo;

V - a abertura dos envelopes/proposta, a andlise e desclassificagdo das
propostas que ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as condi-
cOes e prazos de execugao ou fornecimento fixados no edital;

VI - a ordenacgao das propostas nao desclassificadas e a selegéo dos lici-
tantes que participardo da fase de lances;

VIl - a classificagao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

VIII - a negociagéo do prego, visando a sua redugao;

IX - a verificacdo e a decisédo motivada a respeito de aceitabilidade do me-
nor precgo;

X - a analise dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor
preco;

XI - a adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido ma-
nifestagéo de recorrer por parte de algum licitante;

XII - a elaboragao da ata da sessao publica;

XIII - a analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando
o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido
com a sua manifestagao a decisdo da autoridade competente;

XIV - propor a autoridade competente a homologagéo, anulagdo ou revo-
gacao do procedimento licitatério.

Art. 37. Constituem as atribuicbes basicas do cargo de Assessor (a) de
Gestao:

| — auxiliar o (a) Secretario (a) Municipal de Administragéo e o (a) Subse-
cretario (a) nas atividades que dependam de apoio especializado ou técni-
co;
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Il — preparar estudos e projetos especiais;

IIl — auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinagéo
do (a) Secretario (a) Municipal de Administragdo e do (a) Subsecretario
(a);

IV — preparar relatérios, analises, pareceres e conferéncias;

V — realizar as atividades adicionais que, a critério do titular da Pasta, re-
queiram a colaboragéo dos assessores.

Art. 38. Constituem as atribuigdes basicas do cargo de Assistente Técnico
(a):

| - o apoio, em nivel de administragéo sistémica interna, relativo ao aten-
dimento ao publico, elaboragdo de documentos, tratamento de correspon-
déncias, transporte e outros assuntos de suporte a Secretaria Municipal de
Administragao:

II - prestar atendimento ao publico interno e externo;
Il - desenvolver nas areas de protocolo, servico de malote e postagem;

IV - instruir requerimento e processos, realizando estudos e levantamento
de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

V - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desar-
quivar processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicagdes;

VI - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sis-
temas informacionais postos a sua disposigao, contribuindo para os pro-
cessos de automagéo, alimentacao de dados e agilizagdo das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuagao;

VII - redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia
das regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial;

VIII - zelar pela guarda e conservagédo dos materiais e equipamentos de
trabalho;

IX - participar de cursos de qualificagado e requalificagao profissional e re-
passar aos seus pares informagdes e conhecimentos técnicos proporcio-
nados pela Administragdo Municipal.

Art. 39. Constituem as atribui¢cdes basicas do cargo de Assessor (a) Juri-
dico (a):
| - atuar nos feitos em que o Municipio seja autor ou réu, participando de
inquéritos administrativos e dando orientagao juridica na realizagdo dos
mesmos;

Il - assistir o (a) Secretario (a) de Administragdo nos assuntos de ordem
juridica de interesse da Secretaria de Administragao;

Il - revisar e examinar Projetos de Lei, Decretos, Convénios, Contratos,
Regulamentos, Regimentos e demais atos de interesse da Secretaria de
Administragao;

IV - prestar orientagdo nas questées judiciais, emitindo pareceres e infor-
magdes em matéria juridica e técnica de interesse da pasta, ressalvados
aqueles inseridos na esfera de competéncia da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio;

V - examinar e emitir pareceres em matérias de natureza juridica, solicita-
dos pelo (a) Secretario (a), Subsecretario (a), Superintendentes, Coorde-
nadores e Assistentes Técnicos.

Art. 40. As atribuicdes basicas dos profissionais de Desenvolvimento
Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previstos em sua Lei de
Carreira, conforme legislagéo vigente.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41. O horéario de trabalho da Secretaria Municipal de Administragédo
obedecera a legislagao vigente.
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Art. 42. O (a) Secretario (a) Municipal de Administracao sera substituido
(a) por motivos de férias, viagem e outras previsdes legais, de acordo com
a legislagao vigente e atos normativos.

Art. 43. Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes de-
verao, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 44. O (a) Secretario (a) Municipal de Administragdo baixara outros
atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagédo
deste Regimento Interno.
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PABLO GUSTAVO MORAIS PEREIRA
Secretaria Municipal de Administragédo
LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal
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