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MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL Numero 5595 Orgao Oficial do Municipio de Caxias do Sul 07/08/2025

Poder Executivo

DECRETO N¢ 23.753, DE 6 DE AGOSTO DE 2025.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Administra¢ao, Tecnologia e Inovacao, nos termos da Lei
Complementar n2 778, de 1 de janeiro de 2025, e revoga os Decretos nimeros 23.461, de 27 de janeiro de 2025, e
26.618, de 14 de maio de 2025.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo art. 94 da Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacdo, que acompanha o
presente Decreto, em conformidade com o disposto no art. 49 da Lei Complementar n® 778, de 1 de janeiro de 2025.

Paragrafo unico. O Regimento Interno da Secretaria Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao fica disponibilizado para
consulta também no site da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul.

Art. 29 Ficam revogados os Decretos n? 23.461, de 27 de janeiro de 2025, e 26.618, de 14 de maio de 2025.
Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Caxias do Sul, 6 de agosto de 2025; 1502 da Colonizagdo e 1352 da Emancipacdo Politica.

Adil6 Didomenico,
PREFEITO MUNICIPAL.

) Roneide Dornelles,
SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL MUNICIPAL.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, TECNOLOGIA E INOVACAO
REGIMENTO INTERNO

TITULOT
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Secretaria Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao (SMATI), passa a funcionar com a estrutura e a
composicao constantes deste Decreto.

Art. 2° As atividades da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacdo serdao desenvolvidas em conformidade com
as diretrizes e normas fixadas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes da Administracdo Publica Municipal.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovacao devera articular-se com as demais unidades
administrativas, com outros 6rgaos do Municipio, com as esferas do governo e outros municipios para o desenvolvimento de
planos, programas e projetos que demandem agdes governamentais conjuntas.

Art. 4° As normas gerais de administracao a serem seguidas pela Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao,
de modo a obter a sua integragdo interna e externa, deverao nortear-se pelos seguintes principios bésicos: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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CAPITULO II
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovacdo é o drgao que tem por finalidade basica a gestao das
politicas municipais relativas aos recursos humanos, a tecnologia da informacdo, a inovacgao, a transformacao digital, a
modernizacdo administrativa, a gestao documental e patrimonial, e aos sistemas administrativos gerais necessarios ao
funcionamento da administracdo municipal, competindo-lhe, além do disposto no art. 49 da Lei Complementar n® 778, de 2025:

I - a realizacdo do recrutamento e a selecao de pessoal, através de concursos publicos e processos seletivos, para a Administracao
Municipal;

IT - a implementacao de atividades de atualizacao, reciclagem, aperfeicoamento, capacitacao e especializacao dos servidores,
visando a melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados pelo Municipio;

III - a coordenacao e o controle das atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores da Administragao Direta do Municipio;

IV - a coordenacao do servigo da anélise de viabilidade de implementacdo de planos de carreira, cargos e vencimentos dos
servidores;

V - o desenvolvimento de pesquisas na area de recursos humanos, com vistas ao processo de desenvolvimento permanente do
servidor publico municipal;

VI - a promogao de melhoria das condigdes de satde ocupacional dos servidores e prevengao contra acidentes de trabalho;

VII - o gerenciamento dos Sistemas Informatizados de Administracdo de Recursos Humanos, de Atendimento ao Publico e de
Protocolo de Documentos;

VIII - a elaboracgao e o controle da folha de pagamento dos servidores ativos e pensionistas nao previdenciarios da Administragao
Direta;

IX - a coordenacao das atividades de estagios no ambito da Administracdo Direta do Municipio;

X - o controle do cadastro e da documentacgao funcional dos servidores da Administracao Direta;

XI - elaborar estudos e instrugdes normativas relacionadas com as agoes de sua area de competéncia;

XII - definir e implementar politicas relacionadas a gestdao de documentos da Administracdo Direta do Municipio;
XIII - gerenciar as solicitagoes de servigo do cidadao por meio do Al6 Caxias e Ouvidoria;

XIV - a coordenagao, promocao e seguranca dos recursos e ambientes tecnolégicos necessarios as atividades do Municipio
(hardware/software);

XV - coordenar e gerenciar servigos de manutencdo e apoio operacional, proprios ou terceirizados, de responsabilidade da
Secretaria;

XVI - coordenar e promover o controle patrimonial dos bens moéveis do Municipio; e
XVII - outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria mediante Decreto.

CAPITULO I1I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao as
seguintes unidades:

I - ADMINISTRACAO SUPERIOR:

1.1. Secretério Municipal
1.2. Secretério-Adjunto Municipal
1.3. Diretor-Geral

II - DIRECAO DA ACAO EXECUTIVA PROGRAMATICA
Diretoria de Recursos Humanos

2.1.
2.1.1. Diretoria Técnica do Centro Integrado de Satide do Servidor (CISS)
2.1.1.1. Geréncia do Servico de Biometria Médica Municipal
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.1.2. Geréncia do Servigo Especializado de Engenharia, Seguranga e Medicina do Trabalho
1.2.1. Secao de Coordenacgao do Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO)
.2. Diretoria Técnica de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatdrio

.2.1. Area de Esté4gio Probatério

.2.2. Geréncia de Acompanhamento Psicossocial

.2.3. Nucleo de Acompanhamento Psicossocial (NAPS) da Educagao

.3. Geréncia de Gestao de Recursos Humanos

.4. Diretoria Técnica de Educagao Corporativa e Comunicagao Interna

.4.1. Escola de Gestdo Publica (EGP)

.4.2. Secao de Coordenacao do Programa de Qualidade de Vida BemViver

NN NDDNDDNDDNDDNDDNDDNDDN

2.2. Diretoria de Pessoal

2.2.1. Geréncia Administrativa de Pessoal

2.2.1.1. Assisténcia Técnica em Departamento de Pessoal
2.2.2. Geréncia de Folha de Pagamento

2.2.3. Geréncia de Gestdo de Controle de Frequéncia
2.2.3.1. Secdo de Pessoal, Ponto e Efetividade

2.2.4. Geréncia de Processamento do e-Social

2.3. Superintendéncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
2.3.1. Geréncia de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao
2.3.2. Geréncia de Sistemas

2.3.3. Geréncia de Suporte

2.3.3.1. Assisténcia Técnica em Suporte

2.3.4. Geréncia de Telecomunicacoes

2.4. Diretoria de Inovagao

2.5. Diretoria Administrativa

2.5.1. Geréncia de Gestdo de Documentos

2.5.1.1 Ntucleo de Assessoria em Gestdo Documental

2.5.1.2 Setor de Arquivo-Geral

2.5.1.3 Setor de Correspondéncias Oficiais

2.5.1.4 Setor de Protocolo do Centro Administrativo

2.5.2. Geréncia de Suporte em Energia e Manutengao

2.5.2.1. Secao de Suporte Técnico em Redes

2.5.2.2. Secao de Manutencao Preventiva e Corretiva em Sistema de Seguranca Predial
2.5.2.3. Secdo de Manutencao Preventiva e Corretiva em Instalagao Predial
2.5.3. Geréncia de Ouvidoria

2.5.3.1 Setor de Servico de Atendimento ao Cidadao

2.5.4. Secdo de Logistica

2.5.5. Geréncia de Patrimonio Mdvel

2.6. Superintendéncia Financeira, de Compras e de Licitacoes
2.6.1. Geréncia Técnica

2.6.1.1. Setor de Cadastro e Protocolo

2.6.2. Departamento Financeiro

2.6.2.1. Geréncia Financeira

2.6.2.1.1. Setor de Gestao de Contratos

2.6.2.1.2. Setor de Contas a Pagar

2.6.3. Central de Compras e Contratagdes Publicas (CENCOMP)
2.6.3.1. Geréncia de Compras e Contratagoes Publicas
2.6.3.1.1. Setor de Orgcamento

2.6.3.1.2. Setor de Planejamento das Compras e Contratacoes Publicas
2.6.3.1.3. Setor de Gestao de Cadastro de Bens e Servigos
2.6.3.1.4. Setor de Gestdo de Atas de Registro de Precos
2.6.3.1.5. Setor de Almoxarifado Central

2.6.4.Central de Licitagoes (CENLIC)

2.6.4.1. Geréncia de Licitacoes

2.6.4.1.1. Setor de revisao de minutas de editais e contratos;
2.6.4.1.2. Setor de elaboracao de minutas de editais e contratos e publicacdo
2.6.5. Comissao de Contratacao e Agentes de Contratacao
2.6.6. Assisténcia Técnica de Compras e de Licitacoes (8)

2.6.7. Secoes de Compras e de Licitacoes (3)

ITT - ORGAO VINCULADO
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3.1. Conselho Tutelar
3.1.1. Secoes de Coordenacgao dos Cartérios Administrativos (2)

§ 12 O Secretario Municipal de Administragdo, Tecnologia e Inovagdo podera criar comissoes ou organizar equipes de trabalho de
duragao temporéaria, com a finalidade de solucionar questoes alheias a competéncia isolada das unidades da Secretaria, ou em
carater excepcional.

§ 29 O Secretario Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao podera propor a extingdo, a transformacao e o
desdobramento das unidades da Secretaria, visando ao aprimoramento técnico e administrativo.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

SECAO I
DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 79 A Direcdo Superior da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao sera exercida pelo Secretario
Municipal, que além das atribuicdes previstas no art. 80 da Lei Complementar n? 778, de 1 de janeiro de 2025, compete:

I - designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos, com vistas ao cumprimento eficiente
das finalidades da Secretaria;

IT - designar e dispensar os ocupantes das funcoes gratificadas da Secretaria;
III - submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo;

IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa competéncia do Prefeito Municipal, na area de atuacao
da Secretaria;

V - designar os servidores representantes da Secretaria que integrarao os diversos Conselhos em funcionamento na estrutura
administrativa do Municipio;

VI - baixar Portarias, Instrugdes Normativas Internas ou Ordens de Servigo, de forma e carater interno;

VII - implementar a execucdo de todos os servicos e atividades a cargo da Secretaria com vistas a consecugao das finalidades
definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais;

VIII - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-se nos
termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

IX - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;
X - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacao, atos seus e dos demais chefes de unidades da Secretaria;
XI - cumprir e fazer cumprir a legislacao referente a drea de competéncia da Secretaria;

XII - elaborar e acompanhar a execucgdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Or¢camento Anual da
Secretaria;

XIII - promover levantamento sobre as necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos
servicos a cargo do gabinete;

XIV - cumprir e fazer cumprir a legislagao referente a area de competéncia da Secretaria;

XV - desempenhar outras atribuicoes que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder Executivo; e

XVI - designar substituto na auséncia e impedimentos de suas atividades.

Art. 82 O Secretario Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao podera avocar a si o exame de qualquer assunto de
atribuicao da Secretaria ou confid-los a unidade que a compoe ou a seus servidores, individualmente ou reunidos em grupos-

tarefa especialmente constituidos.

~ SECAOII
DO SECRETARIO-ADJUNTO MUNICIPAL

Art. 92 Sao de competéncia do Secretério-Adjunto Municipal, aquelas constantes no art. 84 da Lei Complementar n.2 778, de 1 de
janeiro de 2025 e suas alteracoes, ou a que vier a substitui-la.
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SECAO III
DO DIRETOR-GERAL

Art. 10. Sdo de competéncia do Diretor-Geral, além das constantes no art. 86 da Lei Complementar n.2 778, de 1 de janeiro de
2025 e suas alteracgoes, ou a que vier a substitui-la:

I - gerir o fluxo de servigo do Gabinete do Secretario, dando os devidos encaminhamentos as demais diretorias;

IT - assessorar o Secretario Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao, nos assuntos afetos ao Gabinete;

III - dar encaminhamentos as demandas que chegam ao gabinete, visando dar mais celeridade as suas conclusoes;

IV - organizar, em conjunto com suas diretorias, geréncias e secoes, o seu fluxo de trabalho.

V - organizar fluxos entre as demais diretorias e o Gabinete; e

VI - exercer outras atribuigoes que lhe forem conferidas pelo Secretario Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao.

) CAPITULO V ,
DA DIRECAO DA ACAO EXECUTIVA PROGRAMATICA

SECAO I
DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 11. A Diretoria de Recursos Humanos é a unidade da Secretaria Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao que tem
por finalidade realizar a selecdao, nomeacao, avaliagcao, promocao e desenvolvimento de recursos humanos, com enfoque no bem-
estar, na satde ocupacional e nas relacoes de trabalho do Municipio com os servidores dos érgaos da Administracao Direta, bem
como prestar assessoria e definir as diretrizes que nortearao as Autarquias e Fundacdes do Municipio de Caxias do Sul nesta
area.

Art. 12. Integram a Diretoria de Recursos Humanos as seguintes unidades:

I - Diretoria Técnica do Centro Integrado de Satude do Servidor (CISS):

a) Geréncia do Servico de Biometria Médica Municipal;

b) Geréncia do Servigo Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho:

1. Segao de Coordenacdo do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO);

II - Diretoria Técnica de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatdrio:

a) Area de Estagio Probatério;

b) Geréncia de Acompanhamento Psicossocial;

c¢) Ntcleo de Acompanhamento Psicossocial (NAPS) da Educacédo;

III - Geréncia de Gestdao de Recursos Humanos;

IV - Diretoria Técnica de Educacao Corporativa e Comunicacao Interna:

a) Escola de Gestdo Publica (EGP); e

b) Secao de Coordenagao do Programa de Qualidade de Vida BemViver.

) Subsecao I
DA DIRETORIA TECNICA Do Centro Integrado de Satde do Servidor (CISS)

Art. 13. A Diretoria Técnica do Centro Integrado de Satide do Servidor (CISS) tem por finalidade analisar a satide do servidor de
forma integral, possibilitando uma assisténcia a satide que transcenda a pratica curativa, contemplando o individuo em todos os
niveis de atencdo, considerando o seu contexto familiar, profissional, social e cultural.

Art. 14. A Diretoria Técnica do CISS sera formado por uma equipe multidisciplinar de profissionais engajados na busca de uma
satide humanizada e coletiva que proporcione qualidade de vida ao servidor, por meio da integracao das areas de seguranca do
trabalho, satde ocupacional e medicina pericial.
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Art. 15. Integram a Diretoria Técnica do CISS as seguintes unidades:

I - Geréncia do Servico de Biometria Médica Municipal; e

IT - Geréncia do Servico Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho:

a) Secao de Coordenacao do Programa de Controle Médico de Satude Ocupacional (PCMSO).

Art. 16. As demais unidades da Diretoria de Recursos Humanos atuarao de forma conjunta a Diretoria Técnica do CISS, para
garantir e viabilizar os projetos, programas e agoes que visem a prevencao, qualidade de vida, bem-estar, e a satide ocupacional

dos servidores municipais.

Subsecao II
DA Geréncia do Servico de Biometria Médica Municipal

Art. 17. A Geréncia do Servigo de Biometria Médica tem por finalidade coordenar, executar e controlar as atividades de pericias
médicas referentes aos servidores, competindo-lhe especificamente:

I - atender, receber e proceder o registro no sistema dos laudos de afastamento dos servidores da Administracao Direta, Indireta
e da Camara Municipal.

IT - analisar e deliberar as solicitagdes de licencas tratamento de satide, considerando parecer do médico assistente, bem como as
atividades laborais exercidas pelo servidor;

I1I - realizar pericias médicas em servidores municipais para fins de:

a) concessao de afastamentos para licenca tratamento de satide de até 90 (noventa) dias;
b) concessdo de afastamentos para auxilio-doenca acima de 90 (noventa) dias;

c) concessdo de afastamentos para licenca a servidora gestante; e

d) concessao de afastamentos para licenga por motivo de doenca em pessoa da familia.

IV - encaminhar ao Fundo de Aposentadoria e Pensdo do Servidor (FAPS) os servidores estatutarios com afastamentos superiores
a 24 (vinte e quatro) meses para analise de aposentadoria por invalidez;

V - encaminhar ao Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), os empregados publicos com afastamentos superiores a 15
(quinze) dias, realizando o Atestado de Satde Ocupacional (ASO) em seus retornos ao trabalho;

VI - proceder registros de processos relativos a assuntos da Biometria Médica;
VII - elaborar pareceres e avaliagcoes médicas a fim de subsidiar processos juridicos;

VIII - propor normas, instrucdes e comunicados relativos as pericias médicas, a fixagcao dos prazos e os critérios a serem
observados para a correta avaliacdo da satude fisica e mental dos ocupantes de cargos ou fungdes publicas;

IX - acompanhar e avaliar os servidores municipais em processo de readaptacao, no sentido de indicar as novas funcoes a serem
desenvolvidas pelos mesmos, em conjunto a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e a Geréncia do Servigco Especializado de
Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho.

X - auxiliar e compor a equipe multidisciplinar de redugao de carga horaria em conjunto com a Geréncia de Acompanhamento
Psicossocial;

XI - realizar a identificacdo da deficiéncia, sua comprovacédo e compatibilidade para o exercicio do cargo, na forma prevista em
Lei, que sera avaliada apds a nomeacao do candidato e no periodo previsto para a posse, encaminhando o candidato a Geréncia
do Servico Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho para prosseguimento dos exames admissionais.

XII - analisar dados e informagdes sobre a natureza das doencas que ocasionam a maior incidéncia de licengas e aposentadorias,
para fins de implementacao de programas de prevencao no Municipio;

XIII - promover agoes interdisciplinares que possibilitem maior participacao e conscientizacao do servidor e chefia imediata, com
vistas a manutencdo e preservagao de sua capacidade laborativa;

XIV - buscar a integracao com as juntas médicas de outras instituicdes, visando ao intercambio de informacoes e a producao de
material cientifico;
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XV - realizar estudos para conhecer os indicadores dos servidores em tratamento de saide;

XVI - implantar e manter um sistema de indicadores de satde do servidor junto ao Sistema Integrado de Gestao de Recursos
Humanos; e

XVII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuacao.

Paragrafo tnico. A junta médica pericial podera recorrer a outros 6rgdos de saide municipais, estaduais ou federais, ou consultar
especialistas, para emissao de pareceres e laudos, visando a consecucao de suas finalidades.

Subsecao III
DA Geréncia do Servico Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT)

Art. 18. A Geréncia do Servigo Especializado de Engenharia, Sequranca e Medicina do Trabalho (SESMT) compete:

I - estabelecer normas e procedimentos que visem a protecao da integridade fisica e mental dos servidores e a melhoria das
condicoes do ambiente de trabalho, e zelar pelo seu cumprimento;

IT - orientar e vistoriar quanto ao cumprimento da legislacdo trabalhista e estatutéria, referente a higiene, satude e seguranca do
trabalho;

III - promover programas de prevencao de doengas ocupacionais;

IV - sugerir e desenvolver programas que contenham medidas técnicas, educacionais, médicas e psicoldgicas necessarias a
prevencgdo de doencas ocupacionais, acidentes de trabalho e a melhoria das condigées de trabalho, em conjunto com os demais
Orgaos/Entidades da Prefeitura;

V - realizar pericias médicas em servidores municipais para fins de:

a) concessao de afastamentos para licenga por acidente de trabalho de até 90 (noventa) dias;

b) anélise dos processos de avaliagao laborativa;

c) reintegracao e reconducao; e

d) andlise de enquadramento no art. 181 da Lei Complementar n? 3.673, 24 de junho de 1991.

VI - organizar e encaminhar avaliagdes de exames médicos para nomeacdes, periodicos e desligamentos, conforme o Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional;

VII - efetuar andlise das doengas e acidentes de trabalho, identificando as causas, mantendo registros e propondo medidas
referentes aos problemas identificados;

VIII - realizar avaliacdo dos locais de trabalho periodicamente, visando a identificacao de situacoes que venham a trazer riscos
para a seguranca e saude dos servidores;

IX - emitir pareceres técnicos e relatérios;
X - elaborar laudos técnicos ambientais, bem como pareceres nos processos de insalubridade e periculosidade;

XI - promover anualmente, em conjunto com as Comissoes de Higiene, Saude e Seguranca do Trabalho (CIPAs), e Comissao Geral
de Higiene, Satude e Seguranca do Trabalho (CIPAG), campanhas educativas de prevencdo de acidentes de trabalho;

XII - assessorar as CIPAs e CIPAG, integrando Colegiado com seus representantes;

XIII - realizar levantamento e andlise de doencas ocupacionais, a fim de identificar as causas, propondo medidas preventivas e
corretivas;

XIV - acompanhar os servidores em processo de avaliacao laborativa, auxiliando na sua adaptacao ao trabalho;
XV - diagnosticar casos de servidores que devam ser encaminhados para a readaptagao com emissao do respectivo laudo técnico;
XVI - orientar quanto ao cumprimento das normas federais de seguranca e medicina do trabalho;

XVII - elaborar programas de acompanhamento e controle do absenteismo, em parceria com as Geréncias do Servigo de Biometria
Médica Municipal e de Acompanhamento Psicossocial;
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XVIII - opinar e participar de especificacdo de requisitos para aquisicao de substancias, maquinas e equipamentos cuja
manipulagao, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos a saude do servidor;

XIX - participar, na fase de projetos, das reformas ou construcoes de prédios publicos, quanto aos aspectos ligados a satde,
higiene e seguranca do servidor publico e dos usuérios, nas areas de conforto, ergonomia, organizagdo do trabalho e outros;

XX - elaborar pareceres e avaliagdes médicas a fim de subsidiar processos juridicos;

XXI - promover ac¢oes interdisciplinares que possibilitem maior participacao e conscientizacao do servidor e chefia imediata, com
vistas a manutencdo e preservagao de sua capacidade laborativa;

XXII - buscar a integragao com as juntas médicas de outras instituicoes, visando ao intercambio de informacdes e a producdo de
material cientifico;

XXIII - realizar estudos para conhecer os indicadores relacionados a satide ocupacional dos servidores;

XXIV - implantar e manter um sistema de indicadores de saide do servidor junto ao Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos; e

XXV - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuacao.
Subsecao IV
DA Secao de Coordenacao do Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional (PCMSO)
Art. 19. A Secéo de Coordenacéo do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO) compete:

I - elaborar e coordenar o Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO);

IT - avaliar os riscos existentes e determinar os exames perioédicos para cada cargo e funcdo, definindo a periodicidade e a
metodologia utilizada;

I1I - avaliar os resultados dos exames médicos previstos no PCMSO;
IV-- responsabilizar-se, tecnicamente, pela elaboracao e execucao do PCMSO;
V - monitorar e fiscalizar o cumprimento do calendario dos exames médicos para cada cargo e fungao;

VI - coordenar a execucgdo de pericias de avaliacao de saude fisica e mental em candidatos a cargos ou fungdes publicas no servico
publico municipal, licenga interesse, licenga curso, emitindo atestados, laudos e pareceres delas decorrentes; e

VII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuagao.

) Subsecao V
DA DIRETORIA TECNICA de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatorio

Art. 20. A Diretoria Técnica de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatorio tem por finalidade promover agdes voltadas a
avaliacdo, acompanhamento e desenvolvimento psicossocial dos servidores publicos municipais, com énfase na promocao da
satde mental, bem-estar, ambientacao e avaliacdo funcional, integrando politicas de estagio probatério e satude no trabalho.

Art. 21. A Diretoria Técnica de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatorio compreende as seguintes areas:

I - Area de Estagio Probatério;

IT - Geréncia de Acompanhamento Psicossocial; e

III - Ntucleo de Acompanhamento Psicossocial (NAPS) da Educagao.

, SUBSECAO VI ,
DA AREA DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 22. A Area de Estéagio Probatério compete:
I - coordenar a execugao do cronograma dos processos de avaliagao do Estagio Probatdrio;

II - orientar o responsavel pelo 6rgao, as chefias e comissoes avaliadoras quanto ao funcionamento, regras, controle e avaliacdo
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do Estégio Probatoério;

III - promover a capacitacao das chefias imediatas e comissoes avaliadoras responsaveis pela avaliagdo do Estagio Probatério,
bem como demais servidores envolvidos no processo;

IV - esclarecer, aos servidores em estagio probatdrio, dividas em relagao ao processo de estagio;

V - receber os Processos de Defesa de Estagio Probatorio e encaminhé-los a Comissdo Central de Avaliagao do Estégio Probatério;
VI - receber os Processos de Recurso de Estagio Probatdrio e encaminhd-los a respectiva Autoridade;

VII - comunicar os resultados dos processos de Defesa e Recurso protocolados pelo servidor; e

VIII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuacao.

) SUBSECAO VII
DA GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 23. A Geréncia de Acompanhamento Psicossocial compete:

I - coordenar e realizar avaliagOes psicoldgicas para fins de ingresso no servigo ptublico municipal e outras referentes a atividades
mais especificas, exigidas por lei;

IT - planejar, desenvolver e avaliar projetos na area psicossocial que promovam a qualidade de vida e o bem-estar geral dos
servidores;

III - realizar o acompanhamento de servidores nas situacoes relacionadas ao trabalho (relotagoes, remocoes, dificuldades de
relacionamento, estagio probatério), pessoais, ou familiares, encaminhando a servigos especializados quando necessario;

IV - orientar e acompanhar as chefias no desempenho de suas atribuicoes;

V - propor, em conjunto com o CISS, agbes preventivas visando promover a saude integral dos servidores e melhorias das relagoes
de trabalho, bem como desenvolvé-las;

VI - dar suporte na anélise de necessidades, planejamento e desenvolvimento de capacitacdes de servidores;
VII - realizar o acompanhamento dos servidores ingressantes ao servigo publico;
VIII- realizar entrevistas de desligamento com os servidores municipais;

IX - auxiliar e compor a equipe multidisciplinar de reducédo de carga horaria em conjunto com a Geréncia do Servico de Biometria
Médica;

X - coordenar os Nucleos de Acompanhamento Psicossociais (NAPS);
XI - compor comissoes e/ou grupos de trabalho interdisciplinares, de acordo com a necessidade do Municipio; e
XII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuagao.

, SUBSECAO VIII )
DO NUCLEO DE APOIO PSICOSSOCIAL (NAPS) EDUCACAO

Art. 24. Ao Nucleo de Apoio Psicossocial (NAPS) da Educagao compete:

I - coordenar e realizar, quando aplicavel, avaliagdes psicoldgicas de servidores no ambito educacional, observando as normas
vigentes e em articulagao com a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial;

II - planejar, desenvolver e avaliar projetos psicossociais voltados a promocao da saude mental, da qualidade de vida e do bem-
estar geral dos profissionais da educacao da Rede Municipal;

III - realizar o acompanhamento psicossocial de servidores em situacoes relacionadas ao trabalho (como dificuldades de
relacionamento, realocagoes, remocoes e estagio probatorio), pessoais ou familiares, encaminhando, quando necessério, para
atendimento especializado;

IV - orientar e apoiar as equipes diretivas e chefias imediatas no desempenho de suas atribui¢oes, especialmente quanto a gestao
de pessoas e acolhimento de situacdes complexas de ordem psicossocial;
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V - propor, em conjunto com o Centro Integrado de Satude do Servidor (CISS) e com o Servigo de Biometria Médica, ages
preventivas para promocao da saude integral dos servidores e melhoria das relagdes de trabalho, bem como desenvolver tais
agoes;

VI - contribuir com o planejamento e desenvolvimento de programas de capacitacdo de servidores com foco em satde mental,
relagOes interpessoais e bem-estar no ambiente educacional;

VII - acompanhar os servidores ingressantes na Rede Municipal de Ensino, auxiliando no processo de ambientacdo e adaptacao ao
servigo publico;

VIII - realizar entrevistas de desligamento com os profissionais da educacao, buscando identificar fatores de risco e oportunidades
de melhoria institucional;

IX - participar de comissoes e grupos de trabalho interdisciplinares relacionados a satide do servidor, conforme necessidade da
administracao;

X - desenvolver estudos e mapear indicadores relacionados a satide mental dos profissionais da educagao, em articulagao com os
setores competentes da Smed e da Smati;

XI - propor e implementar programas de intervengao, prevengao e promogao em saude mental, considerando as especificidades
do ambiente educacional e os desafios enfrentados pelos servidores; e

XII - elaborar relatérios, pareceres e materiais informativos no ambito de sua atuacdo, contribuindo para o monitoramento de
agoes e tomada de decisao institucional.

Subsecao IX
DA Geréncia de Gestao de Recursos Humanos

Art. 25. A Geréncia de Gestao de Recursos Humanos compete:
I - programar, orientar, controlar e executar as atividades de recrutamento, selecao e remanejamento de pessoal;
IT - realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal, inclusive estagiarios;

I1I - definir parametros para o atendimento das necessidades de pessoal propondo, sempre que possivel, o remanejamento,
respeitada a situacdo funcional e a legislacdo pertinente;

IV - atender candidatos e orienta-los quanto aos procedimentos relativos aos processos seletivos e concursos publicos vigentes;
V - manter arquivada toda a documentacao relativa aos concursos publicos e processos seletivos;
VI - controlar o prazo de validade dos concursos publicos e processos seletivos;

VII - prestar informacdes ao Tribunal de Contas e outros 6rgaos, quando solicitado, relativo aos atos praticados em sua area de
competéncia;

VIII - encaminhar a contratagao e efetuar o controle dos estagidrios nas varias unidades administrativas;

IX - fazer cumprir as exigéncias legais no que se referir a admissoes e nomeacoes, verificando toda a documentacao e pré-
requisitos necessarios;

X - coordenar os processos de relotacao de servidores;
XI - controlar os convénios de cedéncia e permuta de servidores com outros Orgéos e Instituicdes Publicas;
XII - controlar as licencas emitidas para exercicio de funcéo de confianca em outros Orgéos e Instituicdes Publicas;

XIII - efetuar o controle de provimento e vacancia de cargos efetivos e comissionados e fungoes por érgao de lotagao, bem como
de acumulacao de cargos, empregos e fungoes publicas;

XIV - normatizar, supervisionar, orientar e emitir parecer relativo aos procedimentos para operacionalizacdo de concursos
publicos;

XV - supervisionar, encaminhar e controlar os fluxos de outros processos administrativos que dizem respeito a situacao funcional
dos servidores da Administracao Direta, para que os mesmos atinjam seus objetivos dentro dos prazos previstos;

XVI - participar de estudos relativos a elaboracao de decretos, instrucdes normativas e minutas de projeto de lei;
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XVII - emitir parecer técnico sobre a iniciativa de leis complementares e ordindrias, de origem governamental e legislativa,
inerentes ao servidor publico, na sua area de competéncia;

XVIII - elaborar e encaminhar relatdrios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidas;
XIX - analisar e instruir expedientes relacionados a sua area de atuacao;
XX - controlar a documentacdo necessaria ao ingresso de estagiarios curriculares obrigatérios nas varias unidades da
Administracao Direta, elaborar os respectivos termos de convénio e controlar suas vigéncias, bem como intermediar a
comunicagao entre instituigées de ensino e Municipio;
XXI - coordenar, supervisionar e realizar os processos seletivos e de integracao para programas de residéncia multiprofissional,
incluindo a definigao de critérios, organizacao de processos seletivos, acompanhamento das atividades dos residentes e a
comunicacao com as instituicdes de ensino parceiras.
XXII - realizar o cadastro dos ingressantes na Administracao Direta; e
XXIII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos, no ambito de sua atuacao.

Subsecao X

DA DIRETORIA técnica de educacao corporativa e
comunicagao interna

Art. 26. A Diretoria Técnica de Educagao Corporativa e Comunicagao Interna tem por finalidade promover préticas educativas
com enfoque no desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e competéncias necessarias ao desempenho da funcao publica.
Além disso, visa estreitar os lagos entre o Municipio e seu publico interno, proporcionando um maior e melhor nivel de
informacao com integracao, harmonia, envolvimento e qualidade de vida.

Art. 27. A Diretoria Técnica de Educacédo Corporativa e Comunicacdo Interna compete:

I - articular agdes de relacionamento com as demais Secretarias e unidades administrativas do Municipio com vistas a divulgagao
de assuntos de interesse do publico interno;

IT - propor, planejar, organizar e executar eventos e promocoes relacionadas aos servidores e colaboradores da administracao
direta do Poder Executivo Municipal;

I1I - coordenar o planejamento e organizacao de homenagens aos servidores tal como a Cerimonia de Jubilagao, bem como as
comemoragoes da Semana do Servidor, em parceria a comissao organizadora, promovendo diferentes agoes.

IV - coordenar a elaboracao de um calendario de eventos e promogoes relativas a datas comemorativas e especiais de interesse do
quadro de servidores;

V - gerenciar a publicacao e divulgacao de atos, informacoes, cursos, palestras, acoes e assuntos de interesse dos servidores nos
canais de comunicagao disponiveis.

VI - coordenar e desenvolver atividades de cunho jornalistico, por meio da producao de releases, registro fotografico, controle de
clipagens e outras atividades afins, de forma a divulgar assuntos e acoes de interesse dos servidores;

VII - planejar e elaborar materiais gréaficos de divulgacdo de acoes voltadas ao publico interno;

VIII - efetuar a supervisao e inspegao técnica de custos e qualidade de materiais e servigos impressos prestados demandados pela
Diretoria de RH;

IX- organizar e manter banco de dados e de imagens relativo a eventos, acoes institucionais, cursos, treinamentos, entre outros,
relacionados ao publico interno; e

X - desempenhar outras atividades determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos.
Art. 28. Integram a Diretoria Técnica de Educacdo Corporativa e Comunicagdo Interna:
I - Escola de Gestao Publica; e

IT - Secao de Coordenacao do Programa de Qualidade de Vida BemViver.

SUBSECAOXI
DA ESCOLA DE GESTAO PUBLICA
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Art. 29. A Escola de Gestao Publica compete:

I - elaborar, em conjunto com as unidades afins da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao e dos demais
6rgdos do Municipio, e com base na avaliagao qualitativa e quantitativa dos recursos humanos, o planejamento anual de
treinamentos;

IT - elaborar planilha de custos dos treinamentos planejados anualmente, identificando fontes de recursos para a sua realizagao;

I1I - estabelecer parcerias com as Autarquias, Fundacoes e Camara Municipal de Caxias do Sul, no que se refere as politicas de
desenvolvimento dos servidores;

IV - promover e operacionalizar a infraestrutura de recursos técnicos e didaticos para a realizacao de cursos e outros eventos
afins;

V - responsabilizar-se pela confeccdo de materiais didatico-pedagodgicos necessarios a realizagao dos eventos realizados pela
SMATT;

VI - disponibilizar materiais didatico-pedagodgicos no repositério de documentos da EGP;

VII - orientar e controlar a utilizacao e a conservacao de materiais, equipamentos e locais destinados a atividades de capacitagao;
VIII - controlar, supervisionar e executar todo e qualquer treinamento promovido pela SMATI;

IX - promover levantamentos das necessidades de treinamento junto aos 6rgdaos do Municipio;

X - estabelecer, em conjunto com os instrutores de cursos e entidades conveniadas, os conteidos programaticos de acordo com a
realidade do Municipio;

XI - selecionar instrutores para cursos, seminarios e demais praticas educativas, bem como indicar as instituicoes aptas a
realizarem determinados programas;

XII - providenciar a elaboracao e o controle de emissao de certificados e demais documentos relativos aos eventos promovidos;
XIII - elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidas, sempre que necessario;

XIV - zelar pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas no Decreto 21.176, de 25 de outubro de 2021, que institui a Escola de
Gestdo Publica no ambito do Municipio de Caxias do Sul; e

XV - desempenhar outras atividades atinentes a area.
} SUQSECAO XII
DA SECAO DE COORDENACAO DO PROGRAMA DE QUALIDADE
DE VIDA BEM VIVER

Art. 30. A Secéo de Coordenacdo do Programa de Qualidade de Vida BemViver compete:

I - coordenar a gestdao administrativa, logistica e operacional do Programa de Qualidade de Vida BemViver (instituido pela Lei n®
6.879, de 8 de dezembro de 2008);

IT - elaborar, em conjunto com o Comité Coordenador, a programacao de agoes do programa dentro dos enfoques estabelecidos
em lei;

I1I - planejar e organizar os eventos promovidos pelo Programa de Qualidade de Vida BemViver em parceria com o Comité
Coordenador;

IV - providenciar as solicitagoes de nomeacao de novos membros do Comité Coordenador;
V - avaliar os resultados do Programa; e
VI - desempenhar outras atividades atinentes a area.

SECAO II
DA DIRETORIA DE PESSOAL

Art. 31. A Diretoria de Pessoal é a unidade da Secretaria Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovagao que tem por
finalidade planejar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas ao registro da vida funcional dos servidores da
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Administragao Direta do Poder Executivo Municipal, gestdo de controle de frequéncia e efetividade e a elaboracédo da folha de
pagamento, conforme a legislacdo em vigor.

Art. 32. Integram a Diretoria de Pessoal as seguintes unidades:
I - Geréncia Administrativa de Pessoal:

a) Assisténcia Técnica em Departamento de Pessoal;

IT - Geréncia de Folha de Pagamento;

III - Geréncia de Gestdo de Controle de Frequéncia:

a) Secao de Pessoal, Ponto e Efetividade; e

IV - Geréncia de Processamento do e-Social

Subsecao I
DA Geréncia Administrativa de Pessoal

Art. 33. A Geréncia Administrativa de Pessoal compete:

I - orientar, gerenciar, controlar e executar as atividades relativas aos registros funcionais, processos administrativos, bem como
a elaboracao de atos administrativos, dando-lhes publicidade quando a legislacao assim exigir;

II - manter atualizados os dados cadastrais dos servidores;

I1I - prestar informagoes sobre a vida funcional de servidores, bem como expedir documentos para fins especificos;

IV - receber, conferir, registrar e encaminhar a documentacao referente as rotinas da Geréncia Administrativa de Pessoal;

V - manter arquivada e organizada toda a documentacdao comprobatéria das alteragdes na vida funcional dos servidores;

VI - prestar informacoes ao Tribunal de Contas, quando solicitado, relativas aos atos praticados em sua area de competéncia;
VII - realizar atendimento ao publico, prestando informagdes e orientagoes;

VIII - cadastrar, controlar e conceder o auxilio-transporte, de acordo com a legislagdo vigente;

IX - expedir documentos e declaragdes no ambito de sua competéncia, bem como, as certiddes funcionais, mediante dados
extraidos dos assentamentos;

X - acompanhar e manter-se atualizado quanto a legislacdo aplicavel a sua area de competéncia, indicando, sempre que
necessario, as melhores condigdes de sua aplicagao;

XI - articular-se com os 6rgdos da Administragao Municipal, visando a uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos
referentes a sua area de competéncia;

XII - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Pessoal, no ambito de sua atuacdo;

XIII - participar dos processos relativos a sistemas informatizados, fornecendo dados, subsidios e procedimentos para o
desenvolvimento, alteracoes ou melhorias;

XIV - propor e analisar regulamentos, portarias e pareceres necessarios a realizacao dos servigos que lhes sdo inerentes,
indicando procedimentos e apresentando propostas de melhorias nas rotinas e legislacdao de pessoal;

XV - propor, sempre que conveniente e necessario, a simplificacdo e o aperfeicoamento dos processos e rotinas de pessoal,
inclusive no que se refere aos sistemas informatizados disponiveis, buscando maior eficiéncia e qualidade dos servigos prestados;
e

XVI - efetuar outras atividades afins no ambito de suas competéncias.

Subsecao II
DA Assisténcia Técnica em Departamento DE Pessoal

Art. 34. A Assisténcia Técnica em Departamento de Pessoal compete:
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I - instruir, acompanhar e avaliar a execucao das atividades relacionadas ao atendimento/recepcao da Diretoria;

I - atender as demandas referentes a apuragao de erros no envio de informacoes do setor para o e-Social, bem como de ordens de
servico relacionadas ao e-Social;

I1I - executar as atividades necessarias ao atendimento de processos administrativos, priorizando aqueles referentes a licenga-
prémio compensada, bem como expedir e publicar os atos administrativos correspondentes;

IV - encaminhar os processos administrativos assinados para as areas competentes, bem como, despachar as portarias fisicas para
publicagao;

V - auxiliar a Geréncia nas demandas de melhorias e implantacdo de sistemas de RH;
VI - manter atualizado o manual das rotinas da Geréncia de Pessoal de acordo com a legislacdo vigente; e
VII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pela Geréncia e/ou Diretoria.

Subsecao III
DA Geréncia de Folha de Pagamento

Art. 35. A Geréncia de Folha de Pagamento compete:

I - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salarios, gratificacdes e demais vantagens remuneratérias dos servidores da
Administracao Direta;

IT - confeccionar folhas especiais ou suplementares de pagamento, quando necessario;
III - manter controle sobre os componentes da remuneracao dos servidores;
IV - realizar averbacao e a classificacao de descontos, bem como o controle e encaminhamento de consignacoes;

V - promover levantamento das importancias de origem legal consignados em folha de pagamento, referentes a parte do
empregador e dos servidores;

VI - articular-se com os 6rgdos da Administragao Municipal, visando a uniformidade e a padronizacao dos procedimentos
referentes a sua area de competéncia;

VII - catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas relativos a alimentacao dos médulos da folha de
pagamento;

VIII - padronizar, analisar previamente e atualizar os codigos de proventos e descontos, assim como rotinas que venham a
interferir direta ou indiretamente nos médulos da folha de pagamento;

IX - promover o controle dos dados referentes a remuneragdo, bem como encaminhamentos da Declaragao do Imposto Retido na
Fonte (DIRF), Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (via eSocial), Relagao Anual de
Informacoes Sociais (RAIS), Programa de Formacgao do Patrimoénio do Servidor Publico (PASEP) e Programa de Integragao Social
(PIS);

X - realizar atendimento ao publico, prestando informagdes e orientacoes;

XI - elaborar relatérios gerenciais de repercussdo financeira e crescimento vegetativo da folha;

XII - gerenciar os procedimentos relacionados as pensoes nao previdenciarias;

XIII - gerenciar, coordenar e revisar, quando necessario, processos administrativos relativos aos beneficios estatutarios,
constitucionais e celetistas, que envolvam vantagens pecuniarias ou ndo, articuladamente, no que couber, com o gestor
previdenciario;

XIV - prestar informacgoes ao Tribunal de Contas, quando solicitado, relativas aos atos praticados na sua area de competéncia;
XV - manter, em sua area de competéncia, os dados atualizados relativos ao Sistema de Recursos Humanos; e

XVI - desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de Pessoal, no ambito de sua atuagao.

Subsecao IV
Da Geréncia de Gestao de Controle de Frequéncia
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Art. 36. A Geréncia de Gestao de Controle de Frequéncia compete:
I - gerenciar a implementagao de normas e procedimentos relativos a gestdo de controle de frequéncia dos servidores;

II - supervisionar, orientar e fiscalizar as unidades administrativas quanto a adogao de procedimentos de controle de frequéncia e
efetividade, visando a uniformidade e padronizagdo, bem como promover eventuais auditorias de ponto que se facam necessarias;

I1I - zelar para que o sistema de RH, em seu médulo de ponto, mantenha os requisitos e dados de acordo com regramento
preestabelecido, atualizando conforme a legislagcao, assim como emitir relatorios das atividades executadas;

IV - executar os procedimentos relativos ao registro de ponto, controle de frequéncia e efetividade dos servidores da Secretaria
Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacgao;

V - receber e manter sob sua guarda declaracao de responsabilizacdo dos departamentos de pessoal e secretarios referentes a
conferéncia e arquivamento dos pontos;

VI - coordenar e executar atividades relativas a instalagao, manutencdo e controle dos reldgios eletronicos de ponto, bem como
coletar e importar os registros biométricos sempre que necessario;

VII - realizar o cadastramento de digitais dos servidores municipais nos equipamentos biométricos, assim como gerenciar e
atualizar o cadastro das digitais nos diversos relégios pontos do Municipio;

VIII - prestar informagoes ao Tribunal de Contas, quando solicitado, relativas aos atos praticados na sua area de competéncia;

IX - dar continuidade a tramitacdo de processos administrativos pertinentes a area, bem como elaborar pareceres, de acordo com
a legislacao vigente;

X - gerenciar o banco de horas dos servidores municipais, bem como providenciar a inclusao manual mediante processo
administrativo nos casos previstos na legislacao;

XI - encaminhar para a Geréncia de Folha de Pagamento informagao acerca da efetividade dos servidores em situacdo de
desligamento e/ou afastamento;

XII - gerenciar as escalas de trabalho dos servidores de acordo com autorizagao dos secretarios de cada pasta;

XIII - conferir as escalas dos servidores quando da convocagao ou revogacao de adicionais e ocorréncias que influenciem na
efetividade e pagamento dos servidores;

XIV - realizar atendimento ao publico interno, prestando informagdes e orientagdes no que compete aos assuntos do setor;

XV - gerenciar e confeccionar os crachas de identificagao para os servidores municipais mantendo atualizado o banco de dados
das fotos utilizadas para os crachés;

XVI - auxiliar as secretarias da administracao municipal nas normas e regras das atividades em modalidade hibrida de trabalho e
como devem proceder junto ao sistema de ponto e efetividade, seguindo a legislacao vigente; e

XVII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor de Pessoal.

Subsecao V
DA Secao de Pessoal, Ponto e Efetividade

Art. 37. A Secdo de Pessoal, Ponto e Efetividade compete:

I - realizar os procedimentos referentes ao controle de ponto e elaborar a efetividade dos servidores, estagiarios e contratados
lotados na Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao;

IT - gerenciar em conjunto aos diretores e chefias, as escalas de horarios dos servidores da secretaria;

III - protocolar, processos administrativos na area de pessoal, em nome da Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e
Inovacao;

IV - prestar atendimento, manter documentos e repassar informagoes, em sua area de competéncia, aos servidores da pasta;

V - providenciar, a declaragao de conferéncia dos espelhos de ponto, assim como arquivar ordenadamente os pontos, da
secretaria;

VI - emitir portarias, autorizadas, de servigo extraordinario e ampliacdo de jornada, conforme necessidade das secretarias da
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administracao municipal;
VII - realizar junto ao setor, as tarefas da Geréncia de Gestdo de Controle de Frequéncia;

VIII - dialogar com o diretor de pessoal, gerente de gestdo de controle de frequéncia e gerente administrativo de pessoal, no que
abrange suas atribuicoes; e

IX - desenvolver outras atividades solicitadas pelo Diretor de Pessoal.

) SUBSECAO VI
DA GERENCIA DE PROCESSAMENTO DO E-SOCIAL

Art. 38. A Geréncia de Processamento de e-Social compete:
I - prestar informacoes e orientacoes para os servidores;

IT - auxiliar nos trabalhos para implantacao e manutencao do e-Social, bem como nas demandas de envio de informacoes para
Previdéncia Social, FGTS Digital e Receita Federal;

III - prestar informacdes aos demais setores no que se refere aos erros de envio de informagdes ao e-Social, verificados no envio
didrio dos eventos;

IV- auxiliar nas atividades de rotina, pertinentes a confecgdo e conferéncia de célculos de folha de pagamento;

V - atender solicitacoes de autoridades competentes;

VI - auxiliar nas demandas de melhorias e implantacdo de sistemas de RH, no que couber a Folha de Pagamento e e-Social;
VII - submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e

VIII - executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor de Pessoal, no ambito de sua atuacao.

SECAO III
DA SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Art. 39. A Superintendéncia de Tecnologia da Informacao e Comunicacao é a unidade da Secretaria Municipal de Administragao,
Tecnologia e Inovacao que tem por finalidade realizar a gestao dos recursos e servicos de tecnologia da informacao e
telecomunicac¢des do Municipio, como ferramentas de transformacéao digital, qualidade, produtividade, modernizagao e eficiéncia
para os servidores municipais na prestacao de servicos para a populacgao.

Art. 40. Constituem atribuicdes da Superintendéncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:

I - elaborar e divulgar normas, diretrizes e padronizacoes, no ambito do Municipio, tais como: politica de seguranca da
informacdo; planos de contingéncia; regulamento de uso dos recursos de tecnologia, entre outras;

IT - dimensionar os recursos tecnolégicos necessarios as atividades no Municipio, especificando caracteristicas de equipamentos,
softwares e servicos para a aquisicao e implementacao;

III - acompanhar as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas visando a modernizagao, mantendo e prospectando novos servigos e
solugdes nas suas areas de atuagao;

IV - apoiar a transformacdo digital e a inovagao nos aspectos relativos as suas areas de atuacao;
V - fiscalizar a execugao dos contratos com fornecedores relativos as suas areas de atuacao;

VI - emitir parecer ou laudo técnico referente as solugdes sob sua responsabilidade;

VII - manter o inventario de hardware e software;

VIII - fiscalizar a utilizagao de softwares no ambiente de tecnologia de informagdao do Municipio, mantendo-os em conformidade
com o licenciamento de uso e legislacao em vigor;

IX - orientar os usudrios para o melhor uso dos recursos de tecnologia da informacao e de telecomunicagoes;
X - participar e contribuir com as agoes estratégicas do Municipio;

XI - executar atividades afins, identificadas pelo superior imediato; e
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XII - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e resultados obtidos, para possibilitar a avaliacao
das politicas aplicadas, bem como orientar e controlar o desenvolvimento da area de atuagao, apresentando relatdrio das
atividades.

Art. 41. Integram a Superintendéncia de Tecnologia da Informacao e Comunicacao as seguintes unidades:

I - Geréncia de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;

II - Geréncia de Sistemas;

III - Geréncia de Suporte:

a) Assisténcia Técnica em Suporte; e

IV - Geréncia de Telecomunicagoes.

Subsecao I )
Da Geréncia de Infraestrutura DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 42. A Geréncia de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo compete:
I - planejar e dimensionar o crescimento da infraestrutura de tecnologia da informacdo, conforme as necessidades do Municipio;

IT - implantar, gerenciar e manter a disponibilidade dos equipamentos e softwares da estrutura de processamento de dados
(DataCenter) do Municipio, executando sua manutengao preventiva e corretiva;

IIT - manter e monitorar os recursos de comunicac¢ao de dados;

IV - gerenciar os servigos de rede monitorando sua disponibilidade e utilizacdao, impedindo o uso indevido e inapropriado dos
mesmos;

V - garantir a seguranca, a integridade e a disponibilidade dos dados, utilizando as solugoes tecnoldgicas adequadas, incluindo a
realizacao de copias de seguranca e guarda dos mesmos em meio seguro;

VI - prover acesso aos sistemas, bancos de dados e recursos de rede para os usuarios, criando regras baseadas nas permissoes
pertinentes para cada tipo de informacgao; e

VII - coordenar e validar os testes de carga e performance.

Subsecao II
Da Geréncia de Sistemas

Art. 43. A Geréncia de Sistemas compete:

I - planejar, supervisionar, coordenar, executar e orientar a analise e o desenvolvimento e implantacao de sistemas, observando as
melhores préticas recomendadas na execugao destes processos;

IT - planejar, analisar e executar a manutengao corretiva e preventiva de sistemas desenvolvidos internamente;

III - realizar validagoes, testes e homologacoes dos sistemas desenvolvidos internamente ou contratados de terceiros;
IV - elaborar e/ou manter documentacéao de todas as fases do processo de desenvolvimento de sistemas;

V - elaborar os manuais necessarios aos usuarios na operagao dos sistemas desenvolvidos internamente;

VI - elaborar documentacdo de regras de negécio com base em informacoes coletadas com usuérios e de acordo com a Legislagao
em vigor;

VII - propor alteracdes e automatizacdes de procedimentos e rotinas de trabalho que possam ser melhorados pela utilizacao de
recursos de informatica;

VIII - prestar suporte, assisténcia, consultoria ou assessoria no uso de sistemas desenvolvidos internamente, contratados de
terceiros ou fornecidos por outras instituicées publicas, desde que nao contem com contrato de suporte terceirizado vigente;

IX - promover treinamentos referentes aos sistemas desenvolvidos internamente;
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X - auxiliar as demais equipes da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao e Comunicacao na administracao de servigos,
bancos de dados e sistemas operacionais necessarios ao funcionamento de sistemas;

XI - realizar, sob a 6ptica da modelagem conceitual e l6gica, a administragao das bases de dados do Municipio;

XII - elaborar e executar consultas e cruzamentos de informacgoes oriundas das bases de dados do Municipio, gerando os
respectivos relatérios;

XIII - realizar o processamento, transformacao ou extracao de informacdes oriundas das mais variadas fontes e que sejam
necessarias ao Municipio; e

XIV - realizar a administracao das permissoes de acesso aos sistemas desenvolvidos internamente ou contratados de terceiros.

Subsecao III
Da Geréncia de Suporte

Art. 44. A Geréncia de Suporte compete:

I - instalar e manter os sistemas operacionais e softwares nos equipamentos do Municipio, respeitando a legislacao relativa a
propriedade de software;

II - padronizar configuragdes para sistemas operacionais e softwares com base nas diretrizes definidas pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

III - instalar e manter equipamentos e periféricos de informatica de propriedade e responsabilidade legal do Municipio;

IV - prestar suporte técnico, diagnosticando a causa e solucionando os problemas de hardware e software, a partir de demandas
recebidas; e

V - manter a documentacao dos procedimentos para as atividades de suporte exercidas pelo seu corpo técnico.

Subsecao IV
Da Assisténcia Técnica EM SUPORTE

Art. 45. A Assisténcia Técnica em Suporte compete:

I - coordenar e organizar as agoes da equipe de suporte técnico, conforme as diretrizes estabelecidas pela Geréncia de Suporte
e/ou Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

IT - acompanhar a execugao das atividades e os atendimentos da equipe de suporte técnico;
I1I - auxiliar a Geréncia de Suporte nas acgoes de fiscalizagao de contratos mantidos com terceiros;
IV - organizar ferramentas, insumos e estoques de materiais relativos as atividades da Geréncia de Suporte; e

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pela Geréncia de Suporte e/ou Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Subsecao V
Da Geréncia de Telecomunicagoes

Art. 46. A Geréncia de Telecomunicacdes compete:

I - realizar estudos de viabilidade técnica e financeira para definicdo e contratacdo de servigos de telecomunicagoes;
IT - realizar o acompanhamento da implantacao e a gestao e controle de servigos de telecomunicacoes;

IIT - fiscalizar a execugao de contratos com fornecedores de servigos de telecomunicagoes;

IV - emitir pareceres ou laudos técnicos referentes as solugoes de telecomunicagoes;

V - orientar os usuarios para o uso adequado e racional dos servicos de telecomunicacgoes; e

VI - executar suas atribuicoes em harmonia e permanente articulacdo com as demais areas da Diretoria.

SECAO IV )
DA DIRETORIA DE INOVACAO
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Art. 47. A Diretoria de Inovagao é a unidade da Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovagdo responsavel pelo
desenvolvimento de um processo continuo e permanente de inovagao, transformacao digital e modernizacdo administrativa, com
vistas a integracdo, racionalizagdo e eficiéncia das rotinas, métodos e processos de trabalho, no ambito da Administragao
Municipal.

Art. 48. A Diretoria de Inovagdo compete:

I - propor medidas e agdes para o melhor desempenho das atividades, desburocratizacao e agilidade dos processos;

II - apoiar, assessorar e executar programas e projetos que incentivem a cultura de inovagao na administragao ptblica municipal;
I1I - desenvolver e apoiar iniciativas no contexto de Cidades Inteligentes, Resilientes e Sustentaveis no Municipio;

IV - promover, executar e operacionalizar agoes conjuntas de modernizacao, desburocratizacao e informatizagao do poder publico
em parceria com o setor empresarial, a academia e a sociedade civil, que visem a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos do

Municipio;

V - coordenar, assessorar e executar programas destinados a criacdo, atracdo, expansao e retengao de empreendimentos e
startups no Municipio de Caxias do Sul;

VI - estimular e apoiar o empreendedorismo inovador e a criagao e desenvolvimento de startups no Municipio;

VII - coordenar a elaboracao do Plano Anual de Inovagdo, com medidas destinadas ao incentivo e apoio a inovagao, a pesquisa
cientifica, a producdo, capacitacao e servigos de base tecnolégica no ambiente empresarial, académico, social e para a
Administracado Publica;

VIII - realizar o apoio administrativo ao Conselho de Desenvolvimento, Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao;

IX - articular e estabelecer relacionamento de colaboragao com o ecossistema de inovacgdo e parceiros estratégicos na busca de
oportunidades de desenvolvimento de projetos colaborativos;

X - produzir, implementar e consolidar conceitos e metodologias, incentivando o compartilhamento de praticas de inovagao na
gestao publica municipal;

XI - estimular o intercambio de informacodes e a divulgacao de oportunidades existentes entre os agentes dos ecossistemas de
inovagao;

XII - executar outras atribuigcdes correlatas, que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretério Municipal de Administragao,
Tecnologia e Inovagao, em consonancia com suas atribuigoes e alinhadas ao planejamento estratégico do Municipio.

SECAO V
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 49. A Diretoria Administrativa é a unidade da Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovagdo responsavel por
assegurar a transparéncia e gestdo da informagao, ouvidorias e documentagao publica municipal, executar os servigos de
manutencao em estrutura do Centro Administrativo, suporte técnico em redes e sistemas de seguranca e, normatizar e controlar o
patrimonio moével do Municipio.

Art. 50. Integram a Diretoria Administrativa as seguintes unidades:

I - Geréncia de Gestdo de Documentos:

a) Nucleo de Assessoria em Gestdo Documental;

b) Setor de Arquivo-Geral;

c) Setor de Correspondéncias Oficiais;

d) Setor de Protocolo do Centro Administrativo;

IT - Geréncia de Suporte em Energia e Manutencao:

a) Segao de Suporte Técnico em Redes;

b) Secao de Manutencao Preventiva e Corretiva em Sistema de Seguranca Predial;
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c) Secao de Manutengao Preventiva e Corretiva em Instalacdo Predial;
III - Geréncia de Ouvidoria:

a) Setor de Servico de Atendimento ao Cidadao;

IV - Secao de Logistica; e

V - Geréncia de Patrimonio Mdvel;

Subsecao I
Da Geréncia de Gestao de Documentos

Art. 51. A Geréncia de Gestdo de Documentos é composta pelo Nucleo de Assessoria em Gestao Documental, Setor de Arquivo
Geral, Setor de Correspondéncias Oficiais e Setor de Protocolo do Centro Administrativo.

Subsecao II
Do Nucleo de Assessoria em Gestao de Documental

Art. 52. Ao Nucleo de Assessoria em Gestdo Documental compete:
I - participar do processo de normatizacao da gestao de documentos da administracdo publica municipal;

IT - participar na elaboracao e atualizacdao, em conjunto com os demais 6rgdos de gestao de documentos do Municipio, do plano de
classificacdo de documentos da Administracao Ptblica Municipal;

I1I - orientar os drgaos setoriais e seccionais sobre a avaliacdo, selecdo e destinacdo de documentos e na elaboracédo das
respectivas tabelas de temporalidade, sob supervisao de profissional da drea de Arquivologia, em conjunto com os demais 6rgaos
relacionados a gestdao de Documentos do Municipio;

IV - participar do trabalho de avaliacao periddica das tabelas de temporalidade dos 6rgaos da administragao ptblica municipal;
V - participar da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do Municipio, bem como de outras determinadas pelas
necessidades do setor, para atender as demandas de avaliacao permanente de documentos, implantagdo de sistemas de consulta,
descarte, guarda permanente e outros relacionados ao Sistema de Gestdo de Documentos do Municipio;

VI - implementar melhorias e atualizar os sistemas de protocolo eletronico, bem como sugerir mudancas e atender as demandas
dos demais érgaos do Municipio, no sentido de melhorar fluxos de processos e de servigos, juntamente aos demais setores

responsaveis pelos sistemas eletronicos;

VII - articular-se aos demais 6rgdos integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos, de forma a definir em conjunto as solugoes
e sistemas a serem implantados;

VIII - orientar os setores de protocolo e expediente das Secretarias quanto aos procedimentos no recebimento, expedicao,
tramitacao, formacao de processos e arquivamento de documentos; e

IX - elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades desenvolvidas.

Subsecao III
Do Setor de Arquivo-Geral

Art. 53. Ao Arquivo-Geral compete:

I - receber os documentos publicos originarios das secretérias da Administragao Municipal, conforme prazos previstos em tabela
de temporalidade de documentos arquivisticos e conforme a sua capacidade fisica;

IT - avaliar, selecionar e organizar os documentos dos arquivos corrente e intermediario pertencentes ao acervo do Arquivo-Geral;
III - executar os servicos de protecao e conservacao dos documentos que compoem o acervo do Arquivo-Geral e que integram o
patrimonio de documentos do Municipio, encaminhando-os, quando necessario, aos profissionais qualificados para restauracao e

encadernacao;

IV - orientar os usudarios/pesquisadores quanto aos procedimentos para a realizagdo de consultas e pesquisas junto ao acervo do
Arquivo-Geral;

V - autorizar reproducoes de documentos, de acordo com as normas e possibilidades legais;
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VI - coordenar as atividades de administracdo, conservagao e manutengao das instalagoes fisicas do setor;

VII - estabelecer sistema de processamento da documentacao de forma a possibilitar a sua localizacdo imediata e a sua adequada
conservacao;

VIII - pesquisar e efetuar busca de documentos microfilmados pertencentes ao seu acervo; e

IX - zelar pela guarda, seguranca e sigilo adequados dos documentos confiados a secdo, bem como dos microfilmes gerados, que
deverao ser guardados em condicoes adequadas, em duas vias.

Subsecao IV
Do Setor de Correspondéncias Oficiais

Art. 54. Ao Setor de Correspondéncias Oficiais compete:

I - receber e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas encaminhadas ao Municipio por meio da Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos;

IT - receber das diversas Secretarias e unidades de governo correspondéncias, documentos e encomendas que serdo remetidas
pelo Municipio por meio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; e

III - proceder a entrega dos materiais mencionados no item anterior aos pontos de coleta da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos.

Subsecao V
Do Setor de Protocolo do Centro Administrativo

Art. 55. Ao Setor de Protocolo do Centro Administrativo compete:
I - realizar atendimento ao publico, prestando informacdes e orientacoes dentro dos assuntos de sua competéncia;

IT - receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderecados a Administracao Direta do Poder Executivo
Municipal, bem como registrar e expedir processos;

I1I - protocolizar as demandas do publico externo através de processo administrativo, dentro dos assuntos de sua competéncia e
para as Secretarias a que estiver habilitado a prestar servicos;

IV - atender as demandas do publico externo para fornecimento de cépias necessérias aos diversos expedientes das Secretarias
Municipais; e

V - dar suporte as Secretarias Municipais na resolucdo de demandas relativas ao sistema de protocolo eletronico, dentro de suas
competéncias.

Subsecao VI
Da Geréncia de Suporte em Energia e Manutencao

Art. 56. A Geréncia de Suporte em Energia e Manutengao presta suporte técnico em rede elétrica, telefonia e 16gica, bem como
sistemas de alarme, além de prestar servico de manutengao em instalacoes hidraulicas e reparos de pequeno e médio porte em
instalacoes e equipamentos.

Art. 57. A Geréncia de Suporte em Energia e Manutencédo compete:

I - participar dos estudos de viabilidade técnico financeiro para areas que atua, especialmente:

a) elétrica, que se estende, desde o uso racional de energia até estudo e implantagao de projetos relacionados a eficiéncia
energética, e gerenciamento da Unidade de Gestdo e Energia Municipal (UGEM);

b) elaboragao e acompanhamento de projetos-piloto relacionados a &rea, com objetivo de melhorar e/ou reduzir custos;
c) atualizacdo do sistema de monitoramento de alarmes, bem como testes efetivos e praticos nos softwares disponiveis; e
d) estudos para elaboracao de projetos e padronizacao do sistema de seguranga por imagem.

II - zelar e orientar para o bom uso das instalagdes, bens e equipamentos do Municipio;

III - colaborar na elaboracao de manuais de procedimentos e padronizacao; e
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IV - sugerir reducdo de custos sob a dtica da Geréncia de Suporte em Energia e Manutencgoes.

Subsecao VII
Da Secao de Suporte Técnico em Redes

Art. 58. A Secdo de Suporte Técnico em Redes planeja, orienta, acompanha e executa os servigos técnicos em redes no Centro
Administrativo e nas unidades externas da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Protecao Social, da Secretaria Municipal
de Turismo e Desenvolvimento Econémico, Procon e Casa da Cidadania e prestando suporte aos demais, mantendo os sistemas
em operagao:

I - nas instalagoes elétricas, realizando servigos em geradores, subestacoes 13.800/380v, redes de distribuicao, iluminacao
predial, postos de trabalho e tomadas diversas;

IT - nas instalagdes logicas, realizando servigos para as Geréncias de Suporte e de Infraestrutura e Redes na confecgédo e
manutencao da rede ldgica estruturada, efetuando melhorias e aumentando a confiabilidade deste sistema; e

I1I - no relégio biométrico, dando suporte a Geréncia de Gestao de Controle de Frequéncia, na instalagao e manutencao de
primeiro nivel.

Subsecao VIII
Da Secao de Manutencgao Preventiva e Corretiva em
Sistema de Seguranca Predial
Art. 59. A Secao de Manutencao Preventiva e Corretiva em Sistema de Seguranca Predial planeja, orienta, acompanha e executa
o0s servicos de manutencao corretiva e preventiva, mantendo os sistemas de seguranca predial, realizando reparos, projetos e
instalagOes de novos sistemas de alarmes presenciais nos prédios publicos, bem como desenvolve projetos-piloto:

I - conserto no sistema de alarme presencial monitorado, que abrange todos os prédios publicos do Poder Executivo Municipal e
FAS - Fundagao de Assisténcia Social, efetuando melhorias;

IT - estudo técnico e padronizagao do sistema de monitoramento por imagens, participando de estudos de melhoramento técnico-
economico sob éptica e caracteristicas de cada local; e

III - participa e desenvolve projeto-piloto junto ao Setor de Monitoramento de Imagens da Secretaria Municipal de Seguranca
Publica e Protecao Social com tecnologias relacionadas.

Subsecao IX
Da Secao de Manutencgao Preventiva e Corretiva em
Instalagao Predial
Art. 60. A Secao de Manutencao Preventiva e Corretiva em Instalacao Predial planeja, orienta, acompanha e executa os servicos
de manutencgéao corretiva e preventiva, mantendo os sistemas em operacao nas instalagoes hidraulicas, realizando pequenos
reparos em rede de dgua e esgoto e no Centro Administrativo, realizando pequenos reparos no patrimonio mével, como:

I - conserto em moveis em geral, abrange patrimonio do Municipio, como armarios, mesas, cadeiras e demais equipamentos que
constituem instrumentos de trabalho e que nao estejam cobertos por garantia contratual;

IT - a manutengao em divisorias, portas e vidros ndo abrange reformas nos locais de trabalho;
I1I - manutencdo de primeiro nivel em filtros e bebedouros; e
IV - manutengao geral e apoio nas manutengdes elétrica e légica no ambito de sua competéncia.

Subsecao X
Da Geréncia de Ouvidoria

Art. 61. A Geréncia de Ouvidoria é responsavel pelo atendimento ao publico externo e aos servidores publicos municipais através
do acolhimento de solicitacdes de servigos; informacgoes de interesse publico e ouvidorias.

Art. 62. Sdo finalidades da Geréncia de Ouvidoria:
I - facilitar a comunicacao entre cidadao e Municipio;

IT - garantir a participacao do cidadao e dos servidores na administracao municipal, por meio da escuta dos seus anseios,
denuncias, reclamacdes, elogios, solicitacdes e sugestoes;

III - receber manifestacdes relacionadas a conduta e ao trabalho executado pelos servidores publicos municipais, bem como a
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utilizagao dos bens publicos municipais;

IV - garantir o direito a informacéo, orientando o cidadao sobre como obté-la e como proceder na defesa de sua cidadania;
V - fornecer informagoes para melhoria dos servigos publicos e melhoria da gestao, e

VI - fortalecer o sistema de controle interno.

Art. 63. A Geréncia de Ouvidoria compete:

I - receber e analisar as solicitacoes de servico e acesso a informacdo encaminhando-as para o setor competente para
conhecimento e providéncias;

IT - receber e analisar as dentncias, reclamacoes, sugestdes e elogios referente ao exercicio das atividades de todo quadro de
servidores da administracao direta municipal, incluindo os guardas municipais, encaminhando-as para o setor competente para
conhecimento e providéncias;

III - dar andamento as demandas do cidadao, observando rigorosamente as determinacoes legais relativas ao sigilo, em especial
de seus dados pessoais;

IV - informar ao cidadao a respeito das providéncias adotadas no tangente a solicitagao;
V - assessorar na formulagdo e execucao das politicas de comunicagdes, telefonia e atendimento ao cidadao;

VI - coordenar os servigos de Alo Caxias e telefonia no Centro Administrativo, zelando pelo bom andamento dos servigos e pela
agilidade do retorno prestado pelos 6rgaos municipais;

VII - remeter relatorio de assuntos para conhecimento do Secretario Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovacao;

VIII - sugerir melhorias do sistema de registro de solicitagdes, avaliar o desempenho do atendimento e propor melhorias aos
mediadores do sistema de atendimento, vinculados as Secretarias Municipais; e

IX - recomendar medidas de aprimoramento das atividades e servigos prestados pelo Municipio.

Subsecao XI
Do Setor de Servico de Atendimento ao Cidadao

Art. 64. O Servico de Atendimento ao Cidadao contempla a Ouvidoria, Al6 Caxias, telefonia e recepcdo do Centro Administrativo,
competindo-lhe:

I - receber e analisar as solicitacoes de servigo por meio do Al6 Caxias encaminhando-as para o setor competente para
conhecimento e providéncias;

IT - informar ao cidadéo a respeito das providéncias adotadas no tangente a solicitagao de servico registrada;
III - recepcionar o cidadao no Centro Administrativo, encaminhando-o ao setor responsavel pelo servico desejado; e

IV - atender com urbanidade as ligagoes do cidadao na Telefonia, prestando as informacoes necessarias e transferindo para o
setor competente.

Art. 65. A Ouvidoria abrange o servico de Ouvidoria da Guarda Civil Municipal, competindo-lhe:

I - receber dentncias, reclamacoes, elogios e representacoes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que
violem os direitos humanos individuais ou coletivos, praticados por servidores da Guarda Civil Municipal.

IT - receber, de servidores da Guarda Civil Municipal, sugestoes sobre o funcionamento dos seus servigos e érgaos, e dentuncias a
respeito de atos irregulares praticados na execucao desses servigos, inclusive por parte de superiores hierarquicos; e

III - encaminhar as ouvidorias a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Protegao Social para conhecimento e providéncias.
Art. 66. A Geréncia de Ouvidoria observara os seguintes valores:

I - ética;

II - transparéncia;

I1I - disponibilidade;

Exploragdo sexual de criancgas e adolescentes é crime, denuncie ao Conselho Tutelar - Disque 100.



Diario Oficial Eletronico do Municipio de Caxias do Sul Numero 5595 - 07/08/2025 - Pagina 24

IV - imparcialidade;

V - equidade;

VI - responsabilidade; e
VII - respeito.

Subsecao XII
Da Secao de Logistica

Art. 67 A Secao de Logistica é responsavel pelo transporte no Centro Administrativo, centralizando as atividades de controle e
administracdo de veiculos e motoristas do local, bem como a utilizagdao do estacionamento.

Art. 68. A Secdo de Logistica compete:

I - executar as atividades relativas ao transporte de pessoas, e materiais e documentos do Centro Administrativo;
IT - prestar servigcos de transporte aos diversos setores das Secretarias do Centro Administrativo;

III - coordenar e planejar o atendimento das solicitacoes recebidas;

IV - manter controle das manutengoes periddicas dos veiculos da Segao de Logistica;

V - controlar o consumo e desempenho dos veiculos do setor;

VI - elaborar e encaminhar relatorio das atividades desenvolvidas;

VII - manter sistema de controle dos deslocamentos para fora do Municipio;

VIII - manter os veiculos da Secdo de Logistica em perfeitas condigdes de funcionamento e de higiene, zelando por sua
conservacao;

IX - auxiliar no carregamento e descarregamento das cargas transportadas, responsabilizando-se pelas entregas e recepgao das
mesmas;

X - exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas;

XI - otimizar a utilizagcdo dos veiculos;

XII - manter o cadastro dos veiculos dos servidores usuarios do estacionamento do Centro Administrativo; e
XIII - gerenciar o estacionamento do Centro Administrativo.

Subsecao XIII
Da Geréncia do Patrimonio Movel

Art. 69. A Geréncia de Patriménio Mével é responsavel pelo controle e gestao dos bens méveis permanentes, competindo-lhe:
I - efetuar o tombamento mediante o recebimento da documentacao de compra do bem ou doagoes recebidas de terceiros;

II - registrar as incorporacgoes, cessoes de uso e baixas;

I1I - controlar a movimentagao dos bens moéveis, por meio dos registros dos termos de transferéncias;

IV - cadastrar os centros de custo, bem como manter atualizado o registro dos responsaveis pela guarda, uso e conservagao dos
bens moveis;

V - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados nas diversas Unidades Administrativas;

VI - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas existentes, que visem a garantir o efetivo controle
dos bens moéveis permanentes;

VII - providenciar anualmente o inventério geral dos bens méveis que irdo compor a prestacdo de contas do Prefeito ao Tribunal
de Contas do Estado, encaminhando-o a Contadoria Geral;
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VIII - encaminhar processo para abertura de sindicancia, quando for constatada a falta de bens moéveis que estejam cadastrados
sob responsabilidade das Unidades Administrativas;

IX - coordenar e orientar as comissoes de Patrimonio de cada Secretaria nas atividades pertinentes, de forma que as normas de
controle patrimonial sejam repassadas aos responsaveis pela guarda dos bens méveis de cada setor;

X - realizar conferéncia mensal dos saldos das contas contabeis com os saldos do patrimoénio, mediante emissdo dos relatdrios
gerenciais;

XI - promover o leilao dos bens moveis inserviveis ao Municipio; com excecao dos veiculos e maquinas pesadas, que ficara sob
responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XII - manter arquivos dos termos utilizados no controle patrimonial; e

XIII - exercer outras atividades relacionadas ao Sistema de Gestao Patrimonial, bem como as determinadas pelo Secretario de
Administracao, Tecnologia e Inovagao.

. SECAO VI
Da SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA, de Compras e de Licitacoes

Art. 70. A Superintendéncia Financeira, de Compras e de Licitagdes é a unidade da Secretaria Municipal de Administragao,
Tecnologia e Inovagao que tem por finalidade proceder a gestdao de compras, contratagdes publicas e licitagdes, centralizando,
quando for o caso, os referidos processos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio.
Art. 71. Integram a Superintendéncia Financeira, de Compras e de Licitagoes:

I - Geréncia Técnica:

a) Setor de Cadastro e Protocolo;

IT - Departamento Financeiro:

a) Geréncia Financeira:

1. Setor de Contratos; e

2. Setor de Contas a Pagar;

I1I - Central de Compras e Contratagoes Publicas (CENCOMP):

a) Geréncia de Compras e Contratacdes Publicas:

1. Setor de Orgamento;

2. Setor de Planejamento das Compras e Contratacdes Publicas;

3. Setor de Gestao de Cadastro de Bens e Servigos;

4. Setor de Gestdo de Atas de Registro de Precos;

5. Setor de Almoxarifado Central;

IV - Central de Licitagoes (CENLIC);

a) Geréncia de Licitagoes:

1. Setor de revisdo de minutas de editais e contratos;

2. Setor de elaboracao de minutas de editais e contratos e publicacao;

V - Comissao de Contratacao e Agentes de Contratagao.

VI - Assisténcia de Compras e de Licitagoes; e

VII - Secoes de Compras e de Licitagoes.

Art. 72. Ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes compete:
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I - regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a Superintendéncia;

I - coordenar e executar, no ambito da Superintendéncia, as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, material e
patrimonio;

III - dar orientacao aos integrantes das equipes;

IV - planejar a execucao, coordenar, dirigir, orientar, acompanhar e avaliar as atividades dos setores da Superintendéncia;
V - auxiliar e propor medidas que julgar convenientes ao melhor desempenho das atividades fins;

VI - dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas na Superintendéncia, assegurando a produtividade dos trabalhos;

VII - promover o acompanhamento e avaliacao permanente das acoes organizacionais desenvolvidas pelos setores da
Superintendéncia;

VIII - promover a integracdo e interacdo entre os diversos setores da Superintendéncia;
IX - analisar e emitir pareceres referentes aos assuntos pertinentes a Superintendéncia;

X - elaborar, revisar, coordenar, consolidar e pronunciar-se, em conjunto com a Advocacia-Geral do Municipio, sobre a legislagao
refente a compras, contratagdes publicas e licitagdes, propondo minutas de regulamentos, normas, decretos e projetos de lei;

XI - administrar o calendario das sessoes publicas de licitagoes, informando as equipes e acompanhando o cumprimento da ordem
de prioridades estabelecida pelo Secretario Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovagao;

XII - responder, auxiliado pela Secretaria ou pelo Orgéo requisitante da compra, contratagdo publica e licitacdo, os
esclarecimentos e as impugnagodes relativos aos processos licitatorios;

XIII - promover a transparéncia das informagoes referentes a compras, contratacoes publicas e licitagdes;

XIV - delegar aos servidores lotados na Superintendéncia a pratica de atos de sua competéncia, ou, avocar a pratica de quaisquer
atos ou atividades desenvolvidas na Superintendéncia;

XV - executar o planejamento estratégico proposto pelo Secretario Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao;

XVI - representar os componentes da equipe perante o superior hierarquico a que esté subordinado e adotar os procedimentos
necessarios a divulgacdo e ao cumprimento das normas editadas pela Secretaria;

XVII - encaminhar ao Secretario Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao, sempre que solicitado, informacoes
pertinentes as atividades desenvolvidas pela Superintendéncia;

XVIII - apresentar ao Secretario Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao, relatérios periddicos das atividades da
Superintendéncia, quando solicitado;

XIX - prestar assessoramento em assuntos concernentes as compras, contratacoes publicas e licitacoes ao Secretario Municipal
de Administracao, Tecnologia e Inovacao; e

XX - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretério Municipal de Administragao,
Tecnologia e Inovacgao.

SUBSECAO 1
DA GERENCIA TECNICA

Art. 73. A Geréncia Técnica, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes, compete:

I - pesquisar, estudar, planejar, implantar e acompanhar a adogao de técnicas de trabalho de aperfeicoamento e modernizagao,
objetivando o aprimoramento continuo, permanente e articulado das agoes e atividades sistémicas da Superintendéncia;

II - criar grupos de trabalho, visando a realizacao de diagndsticos e estudos, bem como a execugao de projetos de interesse
especifico da Superintendéncia;

I1I - dar orientagao técnica aos integrantes das equipes;

IV - assistir o Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes a responder, auxiliado pelo
requisitante da compra ou contratagao publica, os esclarecimentos e as impugnagoes relativos as licitagoes;
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V - prestar assessoramento técnico ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes nos assuntos relacionados as
atividades fins da Superintendéncia;

VI - auxiliar o Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes a analisar e emitir pareceres referentes aos assuntos
pertinentes a Superintendéncia;

VII - elaborar, coordenar, consolidar e pronunciar-se, em conjunto com o Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes
e a Advocacia-Geral do Municipio, sobre a legislacdo referente a compras, contratagoes publicas e licitagdes, propondo minutas
de regulamentos, normas, decretos e projetos de lei;

VIII - colaborar para que seja mantida atualizada a legislagao relacionada a compras, contratagdes publicas e licitagdes;

IX - executar o planejamento estratégico proposto pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes;

X - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes, sempre que solicitado, informacoes pertinentes as
atividades desenvolvidas;

XI - representar os componentes da equipe perante o superior hierarquico a que estd subordinado e adotar os procedimentos
necessarios a divulgacao e ao cumprimento das normas editadas pela Secretaria; e

XII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.

SUBSECAO II
DO SETOR DE CADASTRO E PROTOCOLO

Art. 74. Ao setor de Cadastro e Protocolo, subordinado ao Gerente Técnico e ao Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagbes, compete:

I - receber e protocolar os documentos e expedientes concernentes as licitagoes;

IT - atender aos pedidos de informagdes sobre o andamento de processos;

III - manter atualizado o Sistema de Protocolo Integrado (no Sistema Informatizado);
IV - arquivar os processos e documentos;

V - zelar pela ordem e conservacao dos documentos arquivados e dar pronto atendimento as solicitagdes de desarquivamento dos
processos licitatérios;

VI - distribuir as correspondéncias, processos licitatorios e outros documentos concernentes as atividades fins da
Superintendéncia;

VII - enviar processos e documentos as demais Unidades Administrativas;
VIII - realizar diligéncias para esclarecimento da documentacdo apresentada pelos fornecedores;

IX - encaminhar, controlar e coordenar a tramitagao fisica e no sistema informatizado do Municipio dos processos licitatdrios as
diversas Secretarias e Orgaos participantes, se houver;

X - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefénico e por e-mail), prestando informacdes e
orientagdes sobre cadastro e protocolo;

XI - executar o planejamento estratégico proposto pelo Gerente Técnico e pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes;

XII - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes e/ou aos Gerentes das outras areas, sempre que
solicitado, informacoes pertinentes as atividades desenvolvidas;

XIII - apresentar ao Gerente Técnico e ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes, relatorios periédicos das
atividades do Setor, quando solicitado, e

XIV - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.

Subsecao III
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DA GERENCIA FINANCEIRA
Art. 75. A Geréncia Financeira, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes, compete:

I - executar o orcamento da Secretaria Municipal de Administracdo, Tecnologia e Inovacao e manter o controle sobre a posicao
orgamentdria e financeira;

IT - solicitar crédito orcamentério ao ordenador de despesas correspondente a necessidade;

I1I - emitir empenhos e autorizagdes de pagamento referentes a compra de bens, contratacdo de servigos e obras decorrentes de
licitacOes e as contratagdes diretas;

IV - efetuar langcamentos para que sejam contabilizados os atos e fatos ligados a administracdao orcamentéria e financeira,
demonstrando os resultados;

V - encaminhar a Controladoria e a Diretoria do Sistema de Controle Interno, a documentagao exigida pela legislagcdo, bem como
as informacoes relativas as prestacoes de contas e os documentos solicitados por intermédio das diligéncias instauradas;

VI - fazer a provisao mensal de recursos para pagamento;
VII - controlar o cumprimento dos prazos dos pagamentos e recolhimentos;

VIII - articular-se com os 6rgdos normativos dos sistemas aos quais se vincula, visando dar cumprimento as normas e
procedimentos operacionais estabelecidos;

IX - receber as solicitacoes de atestados de capacidade técnica das empresas e encaminhar aos responsaveis pelo recebimento
dos servigos ou materiais;

X - promover, junto a Advocacia-Geral do Municipio, a imposicdo de sangoes a fornecedores que nao cumpram as obrigacoes
contratuais, cujo procedimento justifique esta medida;

XI - examinar a observancia das normas gerais ditadas pela legislagao e normas correlatas;
XII - planejar, organizar, controlar e executar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

XIII - acompanhar as atividades das Unidades Organizacionais da Secretaria e de servidores que exergam fungdes concernentes a
compra de bens, contratacdo de servigos e obras decorrentes de licitagOes e as contratagoes diretas e pagamentos;

XIV - articular-se com os 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema Administrativo de Gestao de Materiais e Servigos, visando
orientar e supervisionar a execucao das atividades inerentes a compra de bens, contratacao de servigos e obras decorrentes de
licitacOes e as contratagdes diretas;

XV - acompanhar e encaminhar os contratos, necessarios ao funcionamento das Unidades da Secretaria Municipal de
Administracao, Tecnologia e Inovacao, bem como para as demais Secretarias e unidades administrativas quando se tratar de
compra de bens, contratacdo de servicos e obras decorrentes de licitacdes compartilhados, em que a Secretaria Municipal de
Administracao, Tecnologia e Inovacao seja a Coordenadora;

XVI - emitir informagdes e pareceres referentes as compras de bens e contratacdo de servigos e obras decorrentes de licitagoes e
contratagdes diretas de competéncia da Secretaria Municipal de Administragao, Tecnologia e Inovacdo; e

XVII - atrair e administrar com eficécia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de otimiza-los e garantir novas agoes e projetos na area de gestao de materiais e servigos; e

XVIII - emitir relatorios gerenciais mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado.

XIX - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes, sempre que solicitado, informagoes pertinentes as
atividades desenvolvidas; e

XX - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.
Subsecao IV
Do Setor de Gestao de Contratos

Art. 76. Ao Setor de Gestdo de Contratos, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes e ao Gerente
Financeiro, compete:

I - formalizar os Contratos, os Termos Aditivos e os Termos de Rescisao;
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II - manter atualizada e conferida a documentagao de fornecedores no ato da assinatura dos Contratos;

III - gerenciar as informagdes referentes a vigéncia de Contratos, pendéncias e/ou restrigdes de fornecedores, pareceres juridicos,
notificagdes, entre outras informagoes afins;

IV - emitir relatérios gerenciais mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

V - verificar a regularidade fiscal dos fornecedores;

VI - encaminhar para a publicacao os Contratos, Termos Aditivos, Termos de Rescisdes de contratos;

VII - criar controles internos dos contratos;

VIII - acompanhar as vigéncias e os valores dos contratos;

IX - processar alteracoes contratuais (prorrogacoes, acréscimos, supressoes, entre outras alteragoes afins);
X - expedir os empenhos para os fornecedores, entre outros;

XI - efetuar a analise técnica da formacao de precos dos contratos de servigos continuados, nas contratacdes e alteragoes de
preco durante a vigéncia do contrato (repactuagoes e equilibrio economico-financeiro);

XII - fornecer informacgdes gerais dos contratos no formato de relatdérios e/ou planilhas, quando solicitado;
XIII - acompanhar a formalizacdao dos contratos referentes a compra de bens, contratacao de servicos e obras decorrentes de
licitagOes e as contratagoes diretas sob sua responsabilidade junto as Unidades Administrativas, orientando-os quanto a gestao

contratual; e

XIV - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico e por e-mail), prestando informacoes e
orientagbes sobre a gestao de contratos gerenciados e/ou coordenados pela Secretaria.

Subsecao V
DA Secao de Contas a Pagar

Art. 77. A Secdo de Contas a Pagar compete:
I - gerir a cadeia de contas a pagar no que se refere a compra de bens e contratagdo de servigos e obras decorrentes de licitagoes
e as contratagdes diretas em comum a outras Unidades Administrativas, orientando e fiscalizando no que se refere aos

procedimentos que deverao ser adotados;

I - encaminhar liberagdo dos pagamentos de todas as despesas efetuadas pela Secretaria, como também todos os pagamentos
das demais Unidades Administrativas quando se tratar de objeto em comum;

III - encaminhar as demais Unidades Administrativas a prestagdo de contas de competéncia de cada uma, quando solicitado;

IV - emitir notas de empenho e liberagoes de pagamentos de didrias da central de motoristas, servidores e demais funcionarios da
Secretaria;

V - receber, separar e formatar as solicitagdes de servicos e os pedidos para as requisicoes;

VI - emitir relatdrios gerenciais mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

VII - controlar os prazos de vencimento dos pagamentos para que sejam efetuados dentro do prazo pactuado;
VIII - enviar documentos ou dados de recebimento para contabilidade, custos e orgcamento; e

IX - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico e por e-mail), prestando informagoes e
orientagdes sobre contas a pagar da Secretaria;

X - efetuar o controle de estoque e a realizagdo, em conjunto com a Segdo de Manutencdo, do inventario dos materiais da
Secretaria.

i SUBSECAO VI i ]
DA GERENCIA DE COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 78. A Geréncia de Compras e Contrata¢des Publicas, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de
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Licitagbes, compete:

I - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para a centralizacao das compras de
bens e contratacao de servigos de uso em comum pelas Secretarias e Orgaos;

IT - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar as atividades relacionadas ao planejamento e a estratégia das compras de
bens e contratacao de servigos de uso em comum a partir das demandas estimadas pelas Secretarias e Orgaos;

I1I - planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios relativos as compras de bens e contratacdo de
servigos de interesse da administracdo, classificando as despesas por natureza de objeto e repassando para a Geréncia de
Licitagbes os processos que necessitam de licitacdo;

IV - executar os procedimentos necessarios para controlar e registrar as compras e contratagoes diretas, formalizadas pelas
secretarias requisitantes, de acordo com a legislacao vigente;

V - realizar estudos e propor atualizacdes para o sistema de controle de estoque de bens do Almoxarifado Central;

VI - consolidar as demandas das Secretarias e Orgéos, visando estimar estoques minimos e maximos, hem como a necessidade de
reposicao dos bens de consumo de uso em comum pelas Secretarias e Orgaos;

VII - elaborar, implantar e gerenciar o calendario de compras da Administracao Publica Direta, realizando os ajustes e as
mudangas necessarias ao hom andamento dos processos das compras de bens e contratagao de servigos;

VIII - emitir relatdrios gerenciais mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

IX - administrar a padronizacao das compras de bens e contratacao de servicos, propondo melhorias e revisando as especificacoes
das requisicoes das mesmas;

X - executar o planejamento estratégico proposto pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes;

XI - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes, sempre que solicitado, informagdes pertinentes as
atividades desenvolvidas;

XII - apoiar tecnicamente o Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes junto aos assuntos relacionados as compras e
contratagdes publicas;

XIII - representar a Superintendéncia em assuntos de sua competéncia ou quando solicitado pelo Superintendente Financeiro, de
Compras e de Licitagoes; e

XIV - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.

SUBSECAO VII
DO SETOR DE ORCAMENTO

Art. 79. Ao Setor de Orcamento, subordinado ao Gerente de Compras e Contratagdes Publicas e ao Superintendente Financeiro,
de Compras e de Licitagoes, compete:

I - analisar, individualmente, o objeto das compras de bens e contratacao de servigcos de acordo com a realidade e os pregos
praticados no mercado;

IT - centralizar a conferéncia da pesquisa de precos, conforme o regramento préprio vigente no Municipio;

I1I - realizar pesquisa de pregos para compras de bens e contratacao de servigos da Administracao Publica Direta e Indireta,
conforme o regramento proprio vigente no Municipio;

IV - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal e telefonico, por e-mail), prestando informacgdes e
orientagdes sobre orcamentos;

V - emitir relatorios mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

VI - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes e/ou ao Gerente de Compras e Contratacoes
Publicas, sempre que solicitado, informagdes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

VII - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitacoes e/ou Gerente de Compras e Contratagdes Publicas.
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SUBSECAO VIII i )
DO SETOR DE PLANEJAMENTO DAS COMPRAS E CONTRATAGOES PUBLICAS

_ SUBSECAO IX
DO SETOR DE GESTAO DE CADASTRO DE BENS E SERVICOS

Art. 80. Ao Setor de Gestdao de Cadastro de Bens e Servigos, subordinado ao Gerente de Compras e Contratagdes Publicas e ao
Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes, compete:

I - emitir mensalmente relatorios demonstrativos dos bens recebidos, estocados e distribuidos;

IT - elaborar quinzenalmente planilhas e dispositivos de controle de distribuicao dos bens de consumo;

III - estimar a necessidade de bens de consumo regular e emitir as solicitacoes de compras;

IV - elaborar e supervisionar as acoes de reposicao de estoque;

V - estabelecer periodos para requisicdo e entrega de materiais do Almoxarifado Central;

VI - acompanhar o recebimento e distribuicao de materiais no Almoxarifado Central;

VII - emitir relatorios referentes ao estoque e a toda a movimentacdo de bens e consumo;

VIII - definir normas, codificar, classificar, cadastrar, organizar e atualizar bens e servigos no sistema informatizado;
IX - emitir relatérios gerenciais mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

X - realizar atendimento a outros servidores (pessoal, telefonico, por e-mail), prestando informacoes e orientagdes pertinentes as
atividades desenvolvidas;

XI - realizar em conjunto com o Setor de Almoxarifado Central o inventario anual e vistorias periédicas dos materiais estocados;

XII - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes e/ou ao Gerente de Compras e Contratacoes
Publicas, sempre que solicitado, informagdes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

XIII - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitacoes e/ou Gerente de Compras e Contratagdes Publicas.

_ SUBSECAO X
DO SETOR DE GESTAO DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 81. Ao Setor de Gestdo de Atas de Registro de Precos, subordinado ao Gerente de Compras e Contratagdes Publicas e ao
Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes, compete:

I - firmar e gerenciar as Atas de Registro de Precos decorrentes dos procedimentos compras de bens e contratacao de servigos,
acompanhando a sua vigéncia, exceto aquelas cujo objeto seja exclusivo ou de dominio técnico de outra secretaria ou érgao;

IT - encaminhar para a publicacdo as simulas das Atas de Registro de Precos;

I1I - fornecer informacdes gerais referentes as Atas de Registro de Precos no formato de relatérios e/ou planilhas, quando
solicitado;

IV - realizar o pedido junto ao fornecedor e promover o registro para seu devido acompanhamento;

V - notificar o fornecedor das irregularidades na execucao do objeto contratado, quando se referir as Atas de Registro de Precos
gerenciadas pela Central de Compras e Contratagdes Publicas;

VI - realizar a transferéncia de saldo da Ata de Registro de Precos para o 6rgdo ou entidade requerente, mediante a anuéncia do
6rgdo ou entidade gerenciador e/ou coordenador;

VII - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico, e-mail), prestando informacdes e orientacoes
sobre atas de registro de precos;

VIII - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes e/ou ao Gerente de Compras e Contratacoes
Publicas, sempre que solicitado, informagdes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

IX - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
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Licitacoes e/ou Gerente de Compras e Contratagdes Publicas.

SUBSECAO XI
DO SETOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 82. Ao Setor de Almoxarifado Central, subordinado ao Gerente de Compras e Contratagdes Publicas e ao Superintendente
Financeiro, de Compras e de Licitac0es, compete:

I - receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir os bens adquiridos;
IT - orientar e fiscalizar os servigcos de carga e descarga dos bens adquiridos;

III - atestar o recebimento dos bens nos respectivos termos de recebimento, de acordo com as notas de empenho e as notas
fiscais;

IV - armazenar, organizar e distribuir os bens sob sua guarda a fim de facilitar a pronta localiza¢do, seguranca e fiscalizacao;
V - zelar pela limpeza e ventilacdo no ambiente do Almoxarifado Central;

VI - proceder a entrega dos bens mediante a requisicao, desde que autorizada pelo responsavel;

VII - manter, rigorosamente, em dia o controle de estoque e demais registros do Almoxarifado Central;

VIII - estocar, identificar e movimentar os bens sob sua guarda;

IX - realizar atendimento a fornecedores, transportadoras e a outros servidores (pessoal, telefonico e por e-mail), prestando
informacoes e orientagdes sobre o Almoxarifado Central;

X - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacdes e/ou ao Gerente de Compras e Contratagoes Publicas,
sempre que solicitado, informacdes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

XI - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitacoes e/ou Gerente de Compras e Contratagdes Publicas.

Subsecao XII
Da geréncia de Licitacoes (CENLIC)

Art. 83. A Geréncia de Licitacdes, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacées, compete:

I - receber, administrar e distribuir os processos de procedimentos auxiliares, de solicitacbes de compra de bens, contratacao de
servicos e obras, respeitando a ordem estabelecida pelo Superintendente Financeiro, de Compras e Licitacoes;

I - desenvolver, propor, implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos que melhorem a rotina dos processos das
licitacbes de compra de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares;

III - revisar os modelos das minutas dos instrumentos convocatorios das licitagdes e os modelos das minutas dos termos de
contrato para a compra de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares;

IV - encaminhar os processos de solicitacoes de compra de bens, contratacdes de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares,
acompanhados das minutas dos instrumentos convocatorios e das minutas dos termos de contrato, a Advocacia-Geral do
Municipio, requerendo analise das referidas minutas no tocante a legalidade;

V - adotar as providéncias e ajustes nos modelos das minutas dos instrumentos convocatérios e nas minutas de termos de
contratos para compra de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares, decorrentes dos apontamentos da
Advocacia-Geral do Municipio visando a publicacgéo;

VI - promover e participar de estudos visando a melhoria continua, o aprimoramento e a celeridade dos procedimentos
necessarios e indispensaveis para o desenvolvimento das atividades de competéncia da Geréncia, quando solicitado;

VII - promover e participar de estudos visando a padronizacao das minutas de instrumento convocatoério e das minutas de termo
de contrato para compra de bens, contratacao de servigos e obras e dos procedimentos auxiliares;

VIII - articular-se com as demais geréncias e com o Superintendente, visando a melhoria continua, o aprimoramento e a
celeridade dos processos para compra de bens, contratacao de servigos e obras e dos procedimentos auxiliares;

XIX - executar o planejamento estratégico proposto pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes;
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X - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes, sempre que solicitado, informacoes pertinentes as
atividades desenvolvidas;

XI - apresentar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes, relatérios periddicos das atividades da Diretoria,
quando solicitado;

XII - apoiar tecnicamente o Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagdes nos assuntos relacionados a Geréncia de
Licitagoes;

XIII - representar a Superintendéncia em assuntos de sua competéncia ou quando solicitado pelo Superintendente ; e

XIV - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.

_ SUBSECAO XIII
DO SETOR DE REVISAO DE MINUTAS DE EDITAIS E CONTRATOS

Art. 84. Ao Setor de revisao de minutas de editais e contratos, subordinado ao Gerente de Licitacdes e ao Superintendente
Financeiro, de Compras e de Licitac0es, compete:

I - assistir e apoiar tecnicamente o Gerente de Licitacoes;

IT - revisar as minutas e os modelos dos instrumentos convocatorios e dos termos de contrato para a compra de bens, contratagao
de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares;

I1I - elaborar as minutas e os modelos dos instrumentos convocatorios e dos termos de contrato para a compra de bens,
contratacao de servigcos e obras e dos procedimentos auxiliares;

IV - propor alteragdes e melhorias nos modelos das minutas dos instrumentos convocatorios das minutas dos termos de contrato
para a compra de bens, contratacao de servigos e obras e dos procedimentos auxiliares;

V - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Gerente de Licitacoes e/ou pelo Superintendente
Financeiro, de Compras e de Licitacoes;

VI - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico, e-mail), prestando informagoes e orientagdes
as atividades desenvolvidas;

VII - emitir relatérios mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

VIII - encaminhar ao Gerente de Licitacdes e/ou ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes, sempre que
solicitado, informagoes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

IX- exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Gerente de Licitacoes e/ou pelo Superintendente
Financeiro, de Compras e de Licitacoes.

) SUBSECAO XIV )
SETOR DE ELABORACAO DE MINUTAS DE EDITAIS, CONTRATOS E PUBLICACAO

Art. 85. Ao Setor de elaboracao de minutas de editais, contratos e publicacao, subordinado ao Gerente de Compras e
Contratacoes Publicas e ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes, compete:

I - elaborar e revisar as minutas dos instrumentos convocatdrios das licitacdes e as minutas dos termos de contrato para a compra
de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares;

IT - adotar as providéncias e os ajustes nas minutas dos instrumentos convocatorios e nas minutas de termos de contratos compra
de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares, decorrentes dos apontamentos da Advocacia-Geral do
Municipio visando a publicacéo;

III - encaminhar os processos de solicitacoes de compra de bens, contratacao de servicos e obras e dos procedimentos auxiliares,
acompanhados das minutas dos instrumentos convocatorios e das minutas dos termos de contrato, a Advocacia-Geral do
Municipio, requerendo analise das referidas minutas no tocante a legalidade;

IV - incluir informacgdes e documentos indispensaveis para a viabilizagao da publicidade nos sistemas de informatica utilizados
pelo Municipio, visando a fase externa das licitagoes, respeitando o calendério de sessoes publicas;

V - realizar os procedimentos necessarios e indispensaveis para viabilizacao, e providenciar o envio de remessas semanais de
todos os dados, documentos e informacdes relativas as licitagoes, tais como copias dos editais, planilhas or¢camentarias, projetos
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basicos, propostas, identificacdo das licitantes, dentre outras, além de dispensas, inexigibilidades ao Sistema de Licitacoes e
Contratos do Tribunal de Contas do Estado (TCE - LicitaCon), adotando medidas de sua competéncia em caso de inconsisténcia
do sistema;

VI - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico, e-mail), prestando informagoes e orientagdes
sobre as atividades desenvolvidas;

VII - emitir relatérios mensais, semestrais e/ou anuais, quando solicitado;

VIII - encaminhar ao Gerente de Licitacdes e/ou ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes, sempre que
solicitado, informagoes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

IX - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Gerente de Licitacoes e/ou pelo Superintendente
Financeiro, de Compras e de Licitacoes.

Subsecgao XV
Da Comissao de Contratacao e Agentes de Contratacao

Art. 86. A Comisséo de Contratacio e Agentes de Contratacéo, subordinada ao Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagbes, compete:

I - planejar e conduzir as sessdes publicas de licitacdes para a compra de bens, contratacao de servigos e obras e dos
procedimentos auxiliares;

II - analisar o edital, termo de referéncia e demais anexos, antes da abertura das sessoes publicas de licitagdes para a compra de
bens, contratacdo de servigos e obras e dos procedimentos auxiliares;

I1I - proceder, quando cabivel a modalidade de licitagao, o credenciamento dos representantes das licitantes;

IV - realizar os atos relativos a aceitacao de propostas, fase de lances e negociacao com a licitante melhor classificada com o
intuito de obter a proposta mais vantajosa para a Administracdo, desde que atenda as condigdes minimas estabelecidas;

V - realizar os atos relativos fase de julgamento do procedimento licitatdrio e dos procedimentos auxiliares, de acordo com a
modalidade, a legislagao e as condi¢des previstas no instrumento convocatorio, termo de referéncia e demais anexos, inclusive
realizando as diligéncias necessarias ao esclarecimento de documentos, decidindo quanto a classificacdo das propostas das
licitantes;

VI - realizar os atos relativos fase de habilitacdao do procedimento licitatorio e dos procedimentos auxiliares, inclusive realizando
as diligéncias necessarias ao esclarecimento de documentos, decidindo quanto a habilitagao das licitantes;

VII - elaborar e julgar os recursos administrativos apresentados, enviando o documento opinativo para que a autoridade
competente tenha a decisao final;

VIII - opinar a autoridade competente pela adjudicagao do objeto da compra de bens, contratacdo de servigos e obras e dos
procedimentos auxiliares ao vencedor da licitacao;

IX - cientificar as licitantes de todas as decisoes decorrentes do procedimento licitatdrio, incluindo os recursos administrativos
interpostos;

X - movimentar e incluir todos os documentos dos procedimentos licitatorios relativos a fase externa de sua competéncia nos
sistemas informatizados;

XI - disponibilizar ao publico a tramitacdo dos processos licitatérios por meio eletronico;
XII - dar publicidade aos atos administrativos de sua competéncia, referentes a fase externa da licitagdo;

XIII - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefonico e por e-mail), prestando informacoes e
orientagdes sobre as atividades desenvolvidas;

XIV - emitir relatérios mensais referentes as licitagdes realizadas, quando solicitado;

XV - dar suporte na elaboracao, na revisao e na promocao de estudos, visando a padronizacao das minutas de instrumento
convocatério e de termo de contrato para compra de bens e contratacdo de servigos e obras a setem realizados;

XVI - encaminhar ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagcdes e/ou aos Gerentes das outras areas, sempre que
solicitado, informacgoes pertinentes as atividades desenvolvidas; e
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XVII - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo Superintendente Financeiro, de Compras e de
Licitagoes.

Subsecao XVI
DA Assisténcia Técnica de Compras e de Licitacoes

Art. 87. A Assisténcia Técnica de Compras e de Licitacdes compete:

I - executar as atribuicdes estabelecidas para a Comissao de Contratacao e Agentes de Contratacao ou executar as atribuicoes
estabelecidas e assistir o Gerente da area em seu setor de alocacao, consonante com as respectivas competéncias;

IT - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefénico e por e-mail), prestando informacdes e
orientagdes sobre as atividades desenvolvidas;

I1I - emitir relatérios mensais referentes as atividades realizadas, quando solicitado;

IV - dar suporte na elaboracdo, na revisdo e na promocgao de estudos das atividades fins da respectiva Geréncia e da
Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes;

V - encaminhar ao respectivo Gerente e/ou ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes, sempre que solicitado,
informacoes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

VI - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo respectivo Gerente e/ou ao Superintendente Financeiro,
de Compras e de Licitacoes.

Subsecao XVII
DAS Secoes de Compras e DE Licitacoes

Art. 88. As Secdes de Compras e de Licitacdes compete:

I - executar as atribuicoes estabelecidas e auxiliar o Gerente da area em seu setor de alocagao, consonante com as respectivas
competéncias;

IT - realizar atendimento a fornecedores e a outros servidores (pessoal, telefénico e por e-mail), prestando informacdes e
orientagdes sobre as atividades desenvolvidas;

I1I - emitir relatérios mensais referentes as atividades realizadas, quando solicitado;

IV - dar suporte na elaboracdo, na revisao e na promocgao de estudos das atividades fins da respectiva Geréncia e da
Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitacoes;

V - encaminhar ao respectivo Gerente e/ou ao Superintendente Financeiro, de Compras e de Licitagoes, sempre que solicitado,
informacoes pertinentes as atividades desenvolvidas; e

VI - exercer outras atividades correlatas, bem como as determinadas pelo respectivo Gerente e/ou ao Superintendente Financeiro,
de Compras e de Licitacoes.

CAPITULO VI
DO CONSELHO TUTELAR

Art. 89. O Conselho Tutelar integra a Administragao Ptblica Municipal, com estrutura orcamentéria e administrativa vinculada a
Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao.

Subsecao I
Das Secgoes de Coordenacao dos Cartorios Administrativos

Art. 90. A Secdo de Coordenacao dos Cartérios Administrativos é responsavel pelos servigos auxiliares do Conselho Tutelar,
competindo-lhe:

I - elaborar planos estratégicos para o funcionamento dos cartérios;
IT - coordenar a implementacao de politicas administrativas no ambito dos cartérios;
I1I - avaliar periodicamente a eficacia das agdes administrativas implementadas;

IV - realizar interface com a Secretaria de Administracao, Tecnologia e Inovacao;
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V - definir atribuicdes e responsabilidades da equipe;

VI - coordenar a distribuicdo de tarefas e responsabilidades de servidores e estagiarios vinculados aos cartorios;
VII - colaborar na organizacao da agenda dos conselheiros tutelares;

VIII - orientar e prestar informacgoes a comunidade;

IX - organizar documentos recebidos e expedidos pelo Conselho Tutelar;

X - submeter a consideracao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

XI - exercer outras atribuicoes correlatas, conforme determinacao do superior.

Art. 91. A Segao de Coordenagao dos Cartérios Administrativos fica subordinada ao Gabinete da Secretaria de Administragao,
Tecnologia e Inovacgao.

) CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO I
DAS FUNCOES DE CHEFIA

Subsecao I
Dos Diretores

Art. 92. Aos Diretores compete:
I - participar da implantacao das atividades da Secretaria;
IT - distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das Diretorias que lhe sao diretamente subordinadas;

III - promover a articulacdo permanente das Diretorias sob sua responsabilidade com as demais unidades da Secretaria, visando
uma atuacgdo harmonica e integrada na consecucao dos objetivos do 6rgao;

IV - controlar a frequéncia dos servidores lotados nas unidades sob sua responsabilidade;
V - referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Diretorias que lhe sao diretamente subordinadas;

VI - propor ao Secretario a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e reciclagem de seu pessoal, bem como indicar as
necessidades de pessoal para a Diretoria;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de servico;

VIII - participar da elaboragdo do planejamento estratégico e cobrar da equipe, sob sua supervisao, o cumprimento de prazos e
tarefas estabelecidos; e

IX - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes e que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

Subsecao II
Dos Demais Ocupantes de Funcoes de Chefia

Art. 93. Sdo atribuigées comuns aos demais ocupantes de fungoes de chefia, além das atribuicdes especificas estabelecidas na Lei
Complementar n? 778, de 1 de janeiro de 2025:

I - promover a execucao das atividades a cargo da unidade/area que dirige;

IT - programar e controlar a execugao dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e materiais da area;

III - apresentar relatdrio das atividades desenvolvidas pela sua unidade;
IV - emitir pareceres e prestar informacoes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagao;
V - controlar a frequéncia do pessoal sob sua coordenagao;

VI - zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos regulamentos, das normas e das instrugdes do servico;
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VII - realizar avaliagao de estagio probatodrio dos servidores sob sua coordenacao; e

VIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela chefia a que estiver
subordinado.

SECAO II
DOS SERVIDORES

Art. 94. Aos servidores, cujas atribuicdes nao foram especificadas neste Regimento, além de caber cumprir as ordens,
determinagodes e instrucoes e formular sugestdes que contribuam para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também,
observar as prescrigoes legais e regula mentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes sejam confiadas, e
especialmente:

I - executar diariamente as atribuicoes inerentes a seu cargo;

IT - tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeicoando o processo de comunicacdo e contato com o publico;

III - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se materializam na adequada prestacao dos servigos
publicos;

IV - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e as limitagdes individuais de todos os
usuarios do servigco publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distingado de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico, opgao sexual e posicao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

V - ter respeito a hierarquia;

VI - ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

VII - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

VIII - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais adequados a sua organizagao e
distribuicao;

IX - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a
realizacdo do bem comum;

X - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da funcao ou uniformizado, quando for o caso;
XI - manter-se atualizado com as instrugoes, as normas de servico e a legislacao pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas fungoes;

XII - cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrugcoes superiores, as tarefas de seu cargo, emprego ou funcao, tanto
quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XIII - facilitar a fiscalizacao de todos atos ou servigos por quem de direito;

XIV - atender os requisitos de seguranca para acesso aos sistemas informatizados municipais;

XV - ndo se ausentar injustificadamente de seu local de trabalho;

XVI - realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu cargo e aqueles atribuidos pela chefia imediata;
XVII - observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;

XVIII - zelar pela boa aplicacdo dos bens confiados a sua guarda;

XIX - prestar informacoes e subsidiar processos judiciais movidos pelo Municipio ou contra este, inclusive como testemunha ou
técnico indicado; e

XX - observar os prazos legais para a analise dos processos administrativos, atendimentos a requisicoes e pedidos de informacoes.

TITULO IT
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 95. Os servidores de provimento efetivo, lotados na Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao, sao
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designados pelo Secretario para atuarem nas Unidades da Secretaria.

Art. 96. As unidades da Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao funcionarao perfeitamente articuladas
entre si, em regime de colaboracdo mutua.

Paragrafo tnico. As relagoes hierarquicas definem-se no enunciado das atribuigoes das unidades e na posi¢ao que ocupam no
organograma da Secretaria.

Art. 97. Nas férias e afastamentos legais, os servidores lotados na Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovagao
deveréo:

I - ao sair, entregar relatdrio para o colega que o substituird, com cdpia para a chefia imediata, dos assuntos pendentes para
atendimento; e

IT - no término dos afastamentos do colega substituido, o servidor devera entregar relatorio dos assuntos resolvidos e pendéncias
existentes, com copia para a chefia imediata.

Art. 98. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretério e, quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder
Executivo.

Art. 99. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacao.

Caxias do Sul, 6 de agosto de 2025; 1502 da Colonizac¢do e 1352 da Emancipacao Politica.

Adilé Didomenico,
PREFEITO MUNICIPAL.

) Roneide Dornelles,
SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL MUNICIPAL.

Poder Executivo
Secretaria de Governo Municipal

SUMULA DE CONTRATOS

SMS - Contratante: Municipio de Caxias do Sul

Contratada: BOEHRINGER INGELHEIM DO BRASIL QUIMICA E FARMACEUTICA LTDA
Objeto: Termo Aditivo n23 ao Convénio n? 1014/2022, para renovagao por mais 12 meses.
Valor: R$ 0,00 (zero)

Modalidade: C onvénio n.2 2022/7

Processo GRP n.2 2022/24814 e PROA n.2 22/8050-0004594-4

SMAPA - Contratante: Municipio de Caxias do Sul

Contratada: SOL COMERCIO DE TRATORES E MAQUINAS LTDA CONTRATO N.2 2025/776

Objeto: Fornecimento, garantia e assisténcia técnica de trator agricola, conforme especificagoes do edital.
Valor: R$ 100.300,00 (cem mil e trezentos reais)

Modalidade: Dispensa n.2 2025/129

Processo GRP n.2 2025/26148 e PROA n.2 25/8050-0016936-4

Os atos foram ratificados pelo Prefeito Municipal.
Fundamento legal: Dispositivos da Lei Federal n. 8.666/93 e alteracoes, Lei Federal n® 10.520/2002, Lei Federal n. 14.133/21, Lei
Municipal n. 5.285/1999 e demais normas aplicaveis.

Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao
Central de Licitacoes

AVISO DE LICITACAO

MODALIDADE: PREGAO ELETRONICO N? 205/2025.
Abertura: 22 de agosto de 2025, as 9h.
Objeto: Fornecimento e garantia de instrumentais cirtrgicos e material médico-hospitalar.
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O(s) documento(s) esta(do) disponivel(is) no site http://cenlic.caxias.rs.gov.br/licitacoes.php, e, quando eletronicos, também no
site https://www.gov.br/compras UASG: 988599. Informacdes: (54) 3218-6087.

Caxias do Sul, 06 de agosto de 2025.

Grégora Fortuna dos Passos
Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao

AVISO DE RETIFICACAO
PREGAO ELETRONICO n.° 186-2025

O Municipio de Caxias do Sul, torna publica, a retificacdo da licitacao em epigrafe. Objeto: Fornecimento, garantia e assisténcia
técnica de eletrodomésticos e projetor multimidia. Nova data de abertura da sessao eletronica: 22/08/2025, as 09h. A data de
vencimento da documentacdo a ser apresentada devera obedecer a nova data de recebimento.

O(s) documento(s) esta(ao) disponivel(is) no site http://cenlic.caxias.rs.gov.br/licitacoes.php, e, quando eletronicos, também, no
site www.gov.br/compras UASG: 988599. Informacoes: (54) 3218-6087.

Caxias do Sul, 06 de agosto de 2025

Grégora Fortuna dos Passos
Secretaria de Administracao, Tecnologia e Inovacao

Secretaria Municipal de Administracao, Tecnologia e Inovacao
Central de Compras

AVISO DE CANCELAMENTO DE ITEM DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

O Municipio de Caxias do Sul, por meio da Geréncia de Compras e Contratagoes Publicas, torna publico aos interessados que o
item 42 da Ata de Registro de Precos n.2 482/2024, referente ao Pregao Eletronico por SRP n.2 246/2024, cujo objeto é o
“Fornecimento de equipamentos de protecao individual - diversos", foi CANCELADO com base no artigo 26, inciso II, do Decreto
Municipal n.2 22.531/2023.

GREGORA FORTUNA DOS PASSOS
Secretaria de Administracao, Tecnologia e Inovacao

AVISO DE CANCELAMENTO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

O Municipio de Caxias do Sul, por meio da Geréncia de Compras e Contratagdes Publicas, torna publico aos interessados que a
Ata de Registro de Precos n.2 439/2024, referente ao Pregao Eletronico por SRP n.2 240/2024, cujo objeto é o
“Fornecimento e garantia de pneus de diversas bitolas", foi CANCELADA com base no artigo 26, incisos I e III, do Decreto
Municipal n.2 22.531/2023.

GREGORA FORTUNA DOS PASSOS
Secretaria de Administracao, Tecnologia e Inovacao

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO SAMAE

SUMULAS
Termo Aditivo n.2 3241082503. Contratada: REM Construgoes Ltda. - CNPJ n.2 34.526.916/0001-00. Vigéncia: O prazo de
vigéncia estipulado na cldusula décima sétima do contrato original fica prorrogado pelo periodo de 90 (noventa) dias, a contar de
13 de setembro de 2025. Fundamentacdo Legal: inc. XVII, do art. 62 e art. 107, ambos da Lei Federal n.? 14.133, de 01 de abril de
2021 e alteragoes. Caxias do Sul, 06 de agosto de 2025. Joao Jocemar Uez Pezzi, Diretor-Presidente do SAMAE.

Termo Aditivo n.2 3250172501. Contratada: CODECA - Companhia de Desenvolvimento de Caxias do Sul. - CNPJ n.2
88.113.477/0001-24. Acréscimo: Ao valor total do contrato original sera acrescido o percentual de 0,02% (zero virgula zero dois
por cento), correspondente a R$ 671,88 (seiscentos e setenta e um reais e oitenta e oito centavos). Fundamentacao Legal: na
alinea “b”, inc. I, do art. 124 da Lei Federal n.2 14.133, de 01 de abril de 2021 e alteragdes. Caxias do Sul, 06 de agosto de 2025.
Jodo Jocemar Uez Pezzi, Diretor-Presidente do SAMAE.

) AVISO DE LICITACAO
O Servigo Autonomo Municipal de Agua e Esgoto - SAMAE, Autarquia do Municipio de Caxias do Sul - RS, torna publica a
abertura das seguintes licitagdes: EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N.2 90072/2025, no dia 27 de agosto de 2025, as 9h,
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que objetiva a aquisicao de material mecanico para a realizacdo da manutencao preventiva e corretiva de diversos equipamentos
das estagoes de tratamento de esgoto e estagdes de bombeamento de esgoto, conforme Termo de Referéncia Anexo I. EDITAL
DE PREGAO ELETRONICO N.2 90074/2025, no dia 05 de setembro de 2025, as 9h, que objetiva a aquisicdo de ferramentas
manuais, equipamentos e maquinas utilizadas na realizagdo de intervengoes corretivas, preventivas e preditivas em equipamentos
e sistemas eletromecanicos, conforme Termo de Referéncia - Anexo I. EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N.2 90082/2025, no
dia 08 de setembro de 2025, as 9h, que objetiva a aquisicdo de materiais de manutencgao, incluindo parafusos, pincéis, tinta,
borracha liquida e outros itens similares, destinados a conservagdo e reparo de bens moveis e imoveis, garantindo o
funcionamento adequado e a preservagao do patrimonio, conforme Termo de Referéncia - Anexo I. As licitagdes serdo realizadas
no sistema de compras do Governo Federal - ComprasNet, no sitio eletronico www.gov.br/compras - UASG 928576. Outras
informagoées junto a Geréncia de Licitagbées e Contratos: (54) 3220-8600, em dias uteis, das 13h as 17h; no portal
www.samaecaxias.com.br, no link Licitacdes, e pelo e-mail licitacao@samaecaxias.com.br. Caxias do Sul, 06 de agosto de 2025.
Jodo Uez, Diretor-Presidente do SAMAE.

SUMULAS

Contrato n.2 3250820000. Pregao Eletronico n.2 90057/2025. Contratada: Betta Consultoria Gestao e Servigos Ltda. - CNPJ
n.2 41.480.605/0001-04. Objeto: Contratacao de empresa especializada em servigos de coleta de leitura informatizada nos
hidrometros, impressao e entrega das faturas de dgua e de esgoto e outros documentos, para o SAMAE, em Caxias do Sul - RS.
Valor R$ R$856.800,00 (oitocentos e cinquenta e seis mil e oitocentos reais). Vigéncia: 12 (doze) meses, a contar da sua
publicacao. Fundamentacao Legal: Lei Federal n.2 14.133, de 19 de abril de 2021; Lei Complementar n.? 101, de 04 de maio de
2000 e alteragdes; Lei Complementar n.2 123, de 14 de dezembro de 2006 e alteragdes; e demais legislagdes pertinentes a
matéria, as regras e condigoes estabelecidas no Edital e anexos que o integram. Caxias do Sul, 04 de agosto de 2025. Joao
Jocemar Uez Pezzi, Diretor-Presidente do SAMAE.

Contrato n.2 3251020000 (Itens 03 e 04). Pregao Eletronico n.2 90064/2025. Contratada: Bhatel Comércio e Servigos
Ltda. - CNPJ n.2 82.150.483/0001-75. Objeto: Aquisicdo de componentes para Unidade de Medigdo de Agua, para o SAMAE de
Caxias do Sul - RS. Valor R$13.078,65(treze mil e setenta e oito reais e sessenta e cinco centavos). Vigéncia: 120 (cento e vinte)
dias, a contar da sua publicacdao. Fundamentacdo Legal: Lei Federal n.? 14.133, de 12 de abril de 2021; Lei Complementar n.°
101, de 04 de maio de 2000 e alteracdes; Lei Complementar n.2 123, de 14 de dezembro de 2006 e alteracoes; e demais
legislagOes pertinentes a matéria, as regras e condigdes estabelecidas no Edital e anexos que o integram. Caxias do Sul, 06 de
agosto de 2025. Joao Jocemar Uez Pezzi, Diretor-Presidente do SAMAE.

Contrato n.2 3251030000 (Itens 01 e 02). Pregao Eletronico n.2 90064/2025. Contratada: TAF Industria de Plasticos Ltda.
- CNPJ n.2 02.064.150/0001-94. Objeto: Objeto: Aquisicdo de componentes para Unidade de Medic&o de Agua, para o SAMAE de
Caxias do Sul - RS. Valor R$ R$365.100,00(trezentos e sessenta e cinco mil e cem reais). Vigéncia: 330 (trezentos e trinta) dias, a
contar da sua publicacdo. Fundamentacao Legal: Lei Federal n.2 14.133, de 12 de abril de 2021; Lei Complementar n.2 101, de 04
de maio de 2000 e alteragdes; Lei Complementar n.2 123, de 14 de dezembro de 2006 e alteracdes; e demais legislacdes
pertinentes a matéria, as regras e condi¢ées estabelecidas no Edital e anexos que o integram. Caxias do Sul, 05 de agosto de
2025. Joao Jocemar Uez Pezzi, Diretor-Presidente do SAMAE.

FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL FAS

PORTARIA
N°9.773

REVOGA, EM PARTE, PORTARIA QUE CONCEDEU FERIAS

MAURO TROJAN, PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL, usando das atribui¢des que a lei lhe confere,
REVOGA, em parte, a Portaria n® 9.703, de 02 de julho de 2025, que concedeu férias, no periodo de 11 de agosto de 2025 a 25 de
agosto de 2025, ao(a) servidor(a) LUANA ZULIAN GOLIN, matr. 255, lotado(a) na(o) PRESIDENCIA.

Comunique-se

GABINETE DO PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE CAXIAS DO SUL, em 05 de agosto de 2025.

MAURO TROJAN )
PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Reg. no Livro de Portarias
n°. 49, a folha n°. 173.

ELISANDRA SOARES LISBOA
DIRETORA DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DO TRABALHO

PORTARIA
N°9.774
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RETIFICA, EM PARTE, PORTARIA QUE CONCEDEU FERIAS

MAURO TROJAN, PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL , usando das atribuicdes que lhe sao confere,
RETIFICA, em parte, a Portaria n? 9.703, de 02 de julho de 2025, que concedeu férias ao(a) servidor(a) LETICIA MARIA
PEREIRA, matr. 457, lotado(a) no(a) PRESIDENCIA, sendo correto o periodo de 31 de agosto de 2025 a 14 de setembro de 2025,
e ndao como constou.

Comunique-se

GABINETE DO PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE CAXIAS DO SUL em 05 de agosto de 2025.

MAURO TROJAN
PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Reg. no Livro de Portarias
n°. 49, a folha n°. 174.

ELISANDRA SOARES LISBOA
DIRETORA DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DO TRABALHO

PORTARIA
N°9.771

SERVICO EXTRAORDINARIO - COMPLEMENTO
MAURO TROJAN, PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL, usando das atribuicdes que a lei lhe confere,

AUTORIZA o(s) servidor(es) lotado(s) abaixo, para a execugdo de servigo extraordinario (complemento), nos termos dos Artigos 76
e 141, da Lei Complementar n? 3.673, de 24 de junho de 1991, conforme discriminado abaixo.(Processo n°® 2025/000642)

Mat Servidor })naitci;al Data Final Qtd.
68 ADRIANA CAMANA 01/07/2025 31/07/2025 8
75 PATRICIA RIZZOTTO 01/07/2025 31/07/2025 8
227 PATRICIA FACHINELLI ZANOL 01/07/2025 31/07/2025 8
303 [ LR AN SCHAVINSKL 01/07/2025 31/07/2025 22
321 ANDRE STELLA 01/07/2025 31/07/2025
345 FELOMENA DA SILVA SANTOS 01/07/2025 31/07/2025

480 MILENA PAULA REZZADORI 01/07/2025 31/07/2025 34
523 MARIELI KLEIN DIEL 01/07/2025 31/07/2025 22
533 Spel pAARA DOS SANTOS 01/07/2025 31/07/2025 34
542 GIORDANO BOFF CORREA 01/07/2025 31/07/2025 34
548 Dpor DANIELE CORREIASILVA 01072005 31/07/2025 34
553 JONATHAS DE SOUZA CASTRO 01/07/2025 31/07/2025 22
562 MARINA LUISA JUNKER DE LIMA  01/07/2025 31/07/2025 34
567 ANDRESA GEHLEN 01/07/2025 31/07/2025 22

Total Geral
14

Comunique-se.
GABINETE DO PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE CAXIAS DO SUL, em 01 de agosto de 2025.

MAURO TROJAN
PRESIDENTE DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Reg. no Livro de Portarias
n°. 49, a folha n°. 171.
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ELISANDRA SOARES LISBOA
DIRETORA DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DO TRABALHO

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

Publicado em cumprimento ao que dispde o art. 12 do Ato das Disposigoes Transitérias da Lei Orgéanica do Municipio, em
consonancia com a Lei Municipal n? 8.038, de 11 de dezembro de 2015, regulamentada pelo Decreto n? 18.165, de 2 de maio de
2016. Rua Alfredo Chaves, n® 1333, Caxias do Sul/RS. Editado pela Secretaria de Governo da Prefeitura Municipal de Caxias do
Sul.

Responsaveis:

PODER EXECUTIVO: Prefeito Adilé Angelo Didomenico. PODER LEGISLATIVO: Presidente Lucas Caregnato. Publicacdo:
Secretaria de Governo do Municipio de Caxias do Sul.
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