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DECRETO Ne 2.629, DE 11
DE OUTUBRO DE 1995

“Aprova o Regimento Interno da

Secretaria Municipal do Sclo Ur-

bano".

O PREFEITO MUNICIPAL DE GOIA-
NIA, no uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1¢ - Fica aprovado ¢ Regimento
Interno da Secretaria Municipa! do Solo
Urbano que a este acompanha.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vi-
gor na data de sua publicagao retroa-
gindo seus efeitos a 29 de marco de

1995. .
GABINETE DO PREFEITO DE GOIA-
IA, aos 11 dias do més de outubro de

995.

DARCI| ACCORSI
Prefeito de Goiania

. VALDIR BARBOSA
Secretario do Governo Municipal
COD: 06-1803

SECRETARIA MUNICIPAL DO SOLO
: URBANO

REGIMENTO INTERNO

TITULO1
DA ORGANIZAGAO

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - A Secretaria Municipal do
Solo Urbano atuara de forma integrada
na consecugao dos objetivos e metas go-
vernamentais a ela relacionados.

Art. 2° - As atividades da Secretaria
Municipal do Solo Urbano realizar-se-ao
de forma conjunta e em conformidade
com as diretrizes, normas e instrugoes

emanadas dos Orgéos Centrais dos Sis-

temas Municipais de Plangjamento e de
Administragdo de Recursos Humanos,
Financeiros e Materiais.

Art. 3> - A Secretaria Municipal do
Solo Urbano devera articular-se com as
demais esferas de governo e com outros
municipios no desenvolvimento de pla-
nos, programas & projetos que deman-
dem uma agao governamental conjunta.

Art. 4° - As normas gerais de admi-
nistragdo a serem seguidas pela Secre-
taria Municipal do Solo Urbano, de modo
a obter a sua integracao interna e exter-
na, deverdo nortear-se pelos seguintes
principios basicos:

[ - plane]amento como processo de
selecao dos objetivos da Secretaria e de
escolha das diretrizes, programas e pro-
cedimentos para atingi-los, em conso-
nancia com os objetivos gerais da Admi-
nistracéo Municipal;

[l - coordenacgao, com meio de sin-
cronizar esforgos dos diversos niveis de
decisao da Secretaria, no sentido de al-

~ cangar solugbes integradas e satisfato-

rias no desempenho de suas atividades.

Il - descentralizagéo, como forma
de situar o poder de decisao nas proximi-
dades dos fatos, pessoas ou objetivos
a atender, assegurando, em consequén-
cia, maior rapidez e objetividade as deci-
sGEs;

IV - controle, como instrumento de
avaliagao dos programas e atividades da
Secretaria, assim como do atendimento
aos preceitos legais e normativos que
disciplinam 0s seus servigos.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 5° - A Secretaria Municipal do
Solo Urbano, érgao executivo de agdes
que promovem o desenvolvimento fisico-
territorial, tem por finalidade executar,
orientar e verificar 0 cumprimento da le-
gistacdo municipal referente a edifica:
géo, zormeamento, uso e parcelamento do
solo urbano, mediante o desenvolvimen-
to das atividades de licenciamento, con-
trole e fiscalizagao, competindo-lhe es-
pecificamente:

| - proceder a analise e a aprovacao
dos projetos de constru¢ao e de parcela-
mento do solo urbano;

Il - conceder Termos de Habite-se
e licengas relacionadas com as edifica-
coes; K
[l - fiscalizar e adotar medidas admi-
nistrativo-fiscais cabiveis, no sentido de
assegurar a obediéncia 4 legislagdo mu-
nicipal relativa a edificagdes, zoneamen-
to & parcelamento do solo urbano;

- fiscalizar e preservar as areas
publicas de propriedade do Municipio,
erradicando qualguer tipo de invasao
porventura nelas existente;,;

V - conceder numeracgéo predial,
prestar informagées sobre 0 uso do solo
e deliberar sobre remanejamentos, des-
membramentos e remembramentos do
solo urbano parcelado.

Paragrafo Unico - Para a consecu-
¢ao de suas finalidades e objetivos, a
Secretaria Municipal do Scle Urbano, po-
dera firmar convénios, contratos, acor-
dos & ajustes com orgéos e entidades
da Administragdo Publica Federal, Esta-
dual e Municipal, bem como com orga-
nisMos nacicnais ou estrangeiros e enti-
dades privadas, desde que autorizada
pelo Chefe do Poder Executivo g assis-
tida pela Procuradoria.Geral do Mumm

pio.
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° - Integram a estrutura organi-
zacional e administrativa da Secretaria
Municipal do Solo Urbano as seguintes

-} unidades:

| - DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretario
- UNIDADES DE ASSESSORA-
MENTO E PLANEJAMENTO .
1 - Gabinete do Secretario
- Nucleo de Expediente
1.2 - Nucleo de Comunicacéo & Re-
lagdes Publicas
1.3 - Nucleo de Apoio Juridico
2 - Assessoria de Planejamento
2.1 - Nuclec de Recursos Humanos
2.2 - Nucleo de Programacgéo Orca-
mentaria & de Projetos
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2.3 - Nucleo de Recursos Materiais
3 - Assessoria do Contencioso

3.1 - Nucleo de Apoio Administrativo
3.2 - Nucleo de Controle Interno
3.3 - Nucleo de Assisténcia Juridica

Il - UNIDADES TECNICAS

1 - Coordenadoria de Licenciamento
e Fiscalizagao de Edificagbes

1.1 - Nucleo de Andlise de Projetos
de Edificagdes

1.2 - Nucleo de Topografia e Nume- -

racao Predial

2 - Eoordenadoria de Servigos Urba-
nos Especiais

2.1 -Nucleo de Fiscalizagao de Edifi-

cacoes, Zoneamento Parcelamentos e |

Remanejamentos

1.1 - Setor de Erradicagao de Inva- |

s0es
2.2 - Nucleo de Servigos Sociais
2.3 - Nucleo de Progamagéo e Con-
trole Fiscal
3 - Coordenadoria do Uso do Solo
3.1 - Nucleo de Informagdes do Uso
do Solo X

3.2 -Nucleo de Parcelamento e Con- |

trole do Uso do Solo
3.3 - Nucleo de Apoio Gerencial

IV - UNIDADE DE APQOIO
ADMINISTRATIVO

1 - Coordenadoria de Servigos Ad-
ministrativos

1.1 - Nucleo de Pessoal

1.2 -Nucleo de Administragao Finan-
ceira

1.3 - Nucleo de Servigos Auxiliares

1.3.1 - Setor de Transporte e Radio-
comunicagao

1.4 - Nucleo de Arquivo

V - UNIDADE DESCENTRALIZADA

1 - Agéncia de Atendimento ao Pu- |

blico

§ 1°. O Secretario Municipal do Solo
Urbano podera criar comissdes ou orga-
nizar equipes de trabalho de duragéc
temporaria, com a finalidade de solucio-
nar questdes alheias a competéncia iso-
lada das unidades da Secretaria.

§ 2° - A nomeagao para cargos em
comissdo e a designacao das ocupantes
de funcdo de confianga na Secretaria

Municipal do Solo Urbano dar-se-40 me-
diante indicacao do Secretario, através
de ato expresso do Chefe do Poder Exe-
cutivo.

- §3°- O Secretario Municipal do Solo
Urbano, apds a devida apreciagao da

Secretaria do Governo Municipal, pode-

ra, submetendo a aprovagao do Chefe
do Poder Executivo, promover a extin-
¢ao, atransformacgao e 0 desdobramento
das unidaes da Secretaria, visando o
aprimoramento técnico e administrativo
da mesma.

TITULO I
DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES

CAPITULO|
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 7° - O Gabinete do Secretéario
¢ a unidade incumbida de assistir ao Se-
cretdrio em sua representagao politica e
social, bem como responsabilizar-se pe-
la atividade de relagdes publicas e pelo
expediente do Titular da Pasta, compe-
tindo-lhe especificamente:

| - promover e articular os contatos
sociais e politicos do Secretario;

Il - representar socialmente o Secre-
tario, quando designado;

Il - responsabilizar-se pela qualida-
de e eficiéncia das atividades de atendi-
mento direto ao Secretario;

IV - coordenar as atividades de rela-
¢oes publicas inerentes a Secretaria;

V - providenciar, quando necessa-
rias, a divulgagdo e a publicacdo dos
atos do Secretario;

V| - responsabilizar-se pela qualida-
de e eficiénca das atividades de atendi-
mento ao plblico na Secretaria;

VIl - atender 0s cidadaos que procu-
rem o Gabinete do Secretério, orientan-
do-0s e prestando-lhes as informagées
necessarias ou encaminhando-os, quan:
do for 0 caso, ao Secretario;

VIl - manter permanente articulagao
da Secretaria com os demais 6rgaos
componentes da estrutura do Sistema
Administrativo Municipal;

IX - transmitir as determinagdes do
Secretario ds unidades da Secretaria;

X - promover o recebimento e a dis-

tribuicao da correspondéncia oficial diri-
gida ao Secretario;

X| - promover o controle de todos
0s processos e demais documentos en-
caminhados ao Secretario ou por ele des-
pachados.

X|l- examinar 0s processos a serem
despachados ou referendados pelo Se-
cretario, providenciando, antes de sub-
meté-los a sua aprecia¢ao, a convenien-
te instrugao dos mesmaos;

Xl - verificar a corregéo e a legali-
dade dos dos documentos submetidos
4 assinatura do Secretario;

XV - proferir despachos meramente
interlocutérios ou de simples encaminha-
mento de processos;

XV - fazer com que os atos a serem
assinados pelo Secretario, a sua corres-
pondéncia oficial e o seu expediente, se-
jam devidamente preparados e encami-
nhados;

XVI-informar as partes sobre 0s gia-

| cessos sujeitos @ apreciagao do S 8
§ tario;

XVII - orientar e supervisionar as ati-

| vidades desenvolvidas pelos Nucleo de
| Expediente, de Comunicagaoe Relagbes

Publicas e de Apoio Juridico;

XVIIl - exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fun-
coes e que lhe forem atribuidas pelo Se-
cretario.

Art. 8° - Integram o Gabinete do Se-
cretario as seguintes unidades:

1 - Nucleo de Expediente

2 - Nucleo de Comunicagao e Rela-
Goes Pdblicas

3 - Ndcleo de Apoio Juridico

~ SECAQ|
DO NUCLEQO DE EXPEDIENTE

Art. 9°
compete;

| - preparar atos, avisos, circulares,
ordens e instrugdes de servigos e outros
expedientes de competéncia do Gabi-
nete gue devam ser assinados pelo Se-
cretario; .

Il - colecionar e manter em boa or-
dem, de maodo que seja facilitada a con-
sulta, as leis, os decretos, os regulamen-
tos, as instrugoes, as ordens de servigo

- Ao Ndcleo de Expedie’
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VALDIR BARBOSA

Editora do Didrio Oficial

EDMA SOUZA RODRIGUES

Tiragem: 250 exemplares

Enderego: PALACIO DAS CAMPINAS
Praga Dr. Pedro Ludovico Teixeira n°® 105

NTE |

| EXPEDIE

s

Atendimento: das 07:00 3s 18:00 horas

Centro - Fone: 224-5666 (Ramal 144) - Fax: (062)224-5511

'PUBLICACOES / PRECOS |

| A.- Atas, balangos, editais, avisos, tomadas de pregos,
concorréncias piiblicas, extratos contratuais e outras.
B - Assinaturas e Avulso

b.1 - Assinatura semestral s/remessas ...... R$ 36,00
b.2 - Assinatura semestral c/remessas...... R$ 40,00
B.3 - AVUISOS eoeeiceeiie e R$ 0,50
b.5 - Avulso atrasado ........ccceevievieieenieenn. R$ 0,60
b.4 - Publicagdo
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e demais documentos de interesse do
Gabinete do Secretario;

Il - receber e distribuir os expedien-
tes dirigidos ao Chefe de Gabinete e ao
Secretério;

IV - controlar processos e demais
documentos encaminhados ao Secreta-
rio ou por ele despachados;

V - assistir aoc Chefe de Gabinete
no exame e na instruglo dos processos
a serem submetidos 4 apreciacéo do Se-
cretario,

- VI - responsabilizar-se pelos servi-
¢os de digitagdo/datilografia do Gabine-
te do Secretario;

VIl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nuicleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

VIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes

gue Ihe forem atribuidas pelo Chefe

Gabinete.

SECAO I
DO NUCLEO DE COMUNICACAO
E RELAGOES PUBLICAS

Art. 10 - Ao Niicleo de Comunicagéo
e RelagSes Publicas compete:

| - orientar, promover e supervisionar
a execugao de todo o material chance-
lado pela Secretaria, bem com sua veicu-
lagdo nos meios de comunicagao, sob
a coordenacgao da Secretaria das Comu-
nicagées Sociais;

[l - acompanhar a execugao dos tra-
balhos e dos projetos desenvolvidos pela
Secretaria, para f|ns de divulgagdo ex-
terna;

Il - redigir textos de divulgagéo das
atividades da Secretaria e encaminha-los

‘mprensa
[V - atender as profissionais da im-

prensa, facilitando seu acesso a noticia.

e as pessoas aptas-a fornecer informa-
coes;

V - manter contatos constantes com
jornais, revistas, emissoras de radio e te-
levisao e outros meios de informagéo ao
publico, zelando pela divuigagao de noti-
ciario de interesse da Secretaria;

VI - organizar entrevistas coletivas
ou individuais;

VIl - acompanhar a realizagao de
qualquer material de propaganda e/ou
educativo,

VIII - coordenar a elaboragao de pu-
blicagées internas ou externas e subsi-
diar a elaboragao dos trabalhos técnico-
cientificos no que se referir 4s normas
de documentagéao e’editoragao, cuidan-

do, inclusive, dos elementos de sua arte- |

finalizagao;

IX - elaborar e publicar periodica-
mente ¢ boletim informativo das atlwda-
des da Secretaria;

X - elaborar e providenciar o encami-
nhamento, em tempo habil, da corres-
pondéncia social do Secretario;

Xl - programar, orientar e coordenar

as atividades de relagdes publicas ine-
rentes a Secretaria;

Xl - promover os servi¢os de rela-
coes publicas do Gabinete;

X1l - colaborar nas atividades de re-
cepgao de visitantes e de hospedes ofi-
ciais da Secretaria;

XV - orientar, coordenar e supervi-
sionar a organizacéo de eventos e acon-
tecimentos em geral, promovidos pela
Secretaria;

XV - organizar a cole¢ao de jornais
e demais publicacées, selecionando as
matérias publicadas sobre a Secretaria,
verificando seu contetdo e encaminha-
do-as as unidades da Secretaria para co-
nhecimento ou, guando houver necessi-
dade, redigir notas explicativas para pos-
terior publicagao;

XVi - zelar pela divulgacéo da cola-
boracaao recebida do publico sob aforma
de sugestao ou reclamacgao e que tenha
sido examinada e adotada pela Secre-
taria;

XVIl - zelar pela promogao da ima-
gem da Secretaria frente aos outros or-
gaos publicos e a comunidade em geral;

XV - manter atualizado o catalogo
de autoridades civis, militares e eclesias-
ticas e de entidades de classe, bem co-
mo o cadastro de sevigos especializados
de interesse da Secretaria;

XIX - responsabilizar-se pela utiliza-
G40 do equipamento audio-visual da Se-
cretaria; .

XX - especificar os materiais e 0s

equipamentos a serem utilizados pelo

Nucleo, com o intuito de assegurar a
aqursmao correta pela unidade compe-
tente;

XX! - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que |he forem atribuidas pelo Chefe
de Gabinete. .

SECAO Il
DO NUCLEO DE APOIO JURIDICO

Art. 11 - Ao Nucleo de Ap0|o Juridico

compete:

| - agrientar e prestar assisténcia as
diversas unidades sobre questdes juridi-
cas e emitir parecer sobre os assuntos
de sua competéncia;

- prestar assisténcia e orlenta(;ao
ao Secretano no exame, instrugéo e do-
cumentagao de processos submetidos a
sua apreciacao e decisao;,

Il - opinar em processos adminis-
trativos que se relacionem com servido-
res da Secretaria;

IV - propor, elaborar, examinar e vi-
sar as minutas de contratos e convénios
em que a Secretaria seja parte interes-
sada;

V - manter registro de contratos e
convénios firmados pela Secretaria e
adotar as medidas necessarias ao cum-
primentc de suas formalidades, obriga-
¢oes e prazos de vigéncia,

VI - assistir ao Secretario na aplica-

'¢cao de penalidades a infratores de dispo-

sitivos contratuais, com a aquiescéncia
deste, € na prorrogagéo de prazas con-

tratuais, conforme o estabelecido no res-
pectivo instrumento; -

Vil - desenvolver estudos e parece-
res técnicos referentes a politicas, planos
e diretrizes de interesse da Secretaria,
gue subsidiam o conjunto de normas do
Municipio, no que se relaciona com a
atividade-fim da Secretaria, bem como
orientar e prestar assisténcia na elabo-
racdo e na execucgdo de normas, instru-
¢Oes e regulamentos;

Vil - elaborar, examinar, opinar e vi-
sar projetos-de-lei, justificativas, decre-
tos e outros atos juridicos de sua compe-
téncia, bem como acompanhar a suatra-
mitagdo na Camara Municipal ou na As-
sembléia Legislativa, guando de interes-
se da Secretaria;

(X - participar, em carater obrigaté-
rio, das comissdes de licitagcao, quando
houver, apreciando todas as pegas do
processo licitatorio;

X - participar de comissdes de inves-
tigacao e de inquérito determinadas pelo
Secretario,

XI assessorar 0 Secretario na solu-
Gao dos casos omissos neste Regimento
Interno, elaborando para este fim os atos
necessarios;

Xl - orientar as diversas unidades
daSecretariaem questdes juridicas, bem
como emitir parecer sobre assuntos juri-
dicos submetidos a seu exame;

Xl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

XIV - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungées
e que lhe forem atribuidas pelo Chefe
de Gabinete.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 12 - A Assessoria de Planeja-
mento € a unidade da Secretaria Muni-
cipal do Solo Urbano, diretamente subaor-
dinada ao Secretario e integrada ao Or
géo Central do Sistema Municipal de Pla-
nejamento, que tem por finalidade coor-
denar e orientar as atividades referentes
aelaboragéo e controle or¢amentario, de
acordo com as normas e instrugées do
Orgéo Central do Sistema Orgamentario,
bem com responsabilizar-se pela produ-
¢ao e organizacao de infarmagdes com
vistas a farnecer subsidios para o plane-
jamento do Municipio e para a elabora-
¢ao de programas e projetos a a cargo
da Secretaria, competindo-lhe especifi-
camente:

| - programar, orientar e controlar ati-
vidades de planejamento no Ambito da
Secretaria;

i - promover a partucupagao da Se-
cretaria na elaboragéo dos planos. pro-
gramas e projetos de governo, de acordo
com as diretrizes e normas do Orgéo
Central do Sistema Municipal de Plangja-
mento;

(I - participar, junto com o Orgao




DVANIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE GOIANIA N° 1521

DNTE EVIRA 28 WAN L PAGINS

Central do Sistema Municipal de Planeja-

mento, da elaboragao de planos, progra-

. mas e projetos pertinentes a area de
atuacéao da Secretaria;

IV - auxiliar 0 Secretério na definigéao

dos objetivos da Secretaria, compatibili-

zando-0s com os objetivos gerais do Go-
verno Municipal,

V - acompanhar, no ambito da Se-
cretaria, a execugao dos planos e dos
programas do Governo Municipal, ava-
liando e controlando os seus resultados
e consolidando as especificagbes dos
recursos necessarios, conforme defini-
¢oes das demais unidades;

VI - promover, na Secretaria, a im-
plantagao das diretrizes de moderniza-
G¢ao e racionalizagao administrativas,
emanadas da Secretaria do Governo Mu-
nicipal, a fim de que se obtenha maior
exito na execugdo de seus programas
e objetivos;

VIl - coordenar a glaboracdo das
propostas do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e do Orgcamen-
to Anual da Secretaria;

VIll - avaliar e acompanhar a execu-
géaofisico-financeira do Orgamento Anual
da Secretaria;

IX - estudar e avaliar, permanente-
mente, o custo/beneficio de projetos e
de atividades da Secretaria;

X - propor © plangjamento operacio-
nal da Secretaria e, com base nele, ela-
borar propostas para o seu Plano de Apli-
cacao Trimestral-PAT, em decorréncia
dos estudos e das diretrizes emanadas
do Orgao Central do Sistema de Adminis-
trac&o dos Recursos Financeiros, organi-
zando o seu cronograma de desembol-
S0,

X| - articular-se com a Coordenado-
ria de Servigos Administrativos da Secre-
taria, com vistas a obtengao de informa-
goes e sugestdes que visem facilitar a
execugao dos planos, programas e pro-
jetos da Secretaria;

X1 - articular-se com todas as unida-
des da Secretaria de forma a obter um
fluxo continuo de informacdes, facilitan-
do a coordenagaoc e 0 processo de toma-
da de decisces;

XIll - elaborar estudos e sugerir ao
Orgéo Central do Sistema Municipal de
Planejamento, apos assentimento do Se-
cretario, modificagdes nos planos, pro-
gramas e projetos da Secretaria;

XIV - fornecer informagées ao Orgao
Central do Sistema Municipal de Planeja-
mento, para conhecimento das alivida-
des da Secretaria;

XV - gerenciar a informatizagao nos
aspectos de “software” e “"hardware”,
buscando a racionalizagao e a otimiza-
Gao no armazenamento e emissao dos
dados, solicitando alteragdes, adapta-
¢hes e substituigdes de sistemas e/ou
equipamentos; :

XVI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Secre-
tario.” '

Art. 13 - Integram a Assessaria de
Plangjamento as seguintes unidades:

1 - Nucleo de Recursos Humanos

2 - Nucleo de Programacao Orga-
mentéria e de Projetos

3 - Nucleo de Recursos Materiais

SEGAO |

DO NUCLEQ DE RECURSOS HUMANOQS

Art. 14 - Ao Nucleo de Recursos Hu-
manos compete:

| - sugerir o recrutamento e a sele¢ao
de pessocal e de estagiarios para o provi-
mento de "déficit” nas diversas unida-
des;

Il - solicitar a realizagao de treina-
mento sugerindo métodos e tecnicas a
serem utilizados;

Il - opinar @ encaminhar as solicita-
¢bes de candidatos a bolsas de estudo
em outras instituigoes;

IV - sugerir o remangjamento de pes-
soal para o suprimento de “deficit”,

V - responsabilizar-se pela execu-
¢ao do programa de treinamento intro-
dutdrio;

VI - participar da elaboragao derela-
tério sobre o guantitativo de pessoas re-
crutadas e selecionadas gue ainda se

“encontram em atividade: nas respecti-

vas areas de atuacao;

Vil - participar do-levantamento do
custo/beneficio, da detinicao do Piano
Anual de Treinamento e do Plano de Esté-
gios, elaborando e supervisionando a
sUa execugao,

VIIl - participar de estudos e diag-
nésticos sobre a rotatividade e o absen-
teismo do pessoal quanto as suas causas
€ custos; ‘

X - adotar procedimentos que esti-
mulem a inscricdo de servidores em
evenios de treinamento e de desenvol-
vimento;

X - supervisionar 0 acompanhamen-
to, a avaliagdo e o controle dos treina-
mentos e dos estagios;

X| - participar da elaboragéo e da
divuigagao do Manual do Servidor, con-
tendo informagdes relativas a direitos,
vantagens e deveres;

XIl - encaminhar ao Orgao Central

" do Sistema de Administracao dos Recur-

sos Humanos 0s dados e as informagdes
sobre a participagao em cursos, semina-
ros, simpdsios, eventos, bem como so-
bre as penalidades ou elogios funcionais,
determinados pelo Secretario;

Xl - propor requisitos formais ne-
cessarios a promogao funcional dos ser-
vidores ao Orgao Central do Sistema de

- Administragao dos Recursos Humanos, .

XV - participar das pesquisas e es-
tudos necessarios a elaboragao, imp'an-
tagao e nermanente atualizagao doFiano
de Carreira e Vencimentos e do Estatuto
dos Funciondrios Publicos Municipais;

XV - realizar o levantamento sistema-
tico do guantitativo de pessoal, por fun-
¢ao, gualificagao e lotagao;

XVI - sugerir requisitos para o provi-
mento dos cargos do quadro proprio da

Prefeitura de Goiania;

XVIi - sugerir metodologias que pos-
sibilitem adequagdes do quadro funcio-
nal da Secretaria,

XVl - sugerir procedimentos para
0 processo de avaliagdo de desempenho
¢ produtividade dos servidores;

XX - coordenar comisséo tripartite
para a avaliagao de desempenho e pro-
dutividade dos servidores;

XX - participar do treinamento para
a avaliacao dos servidores,

XXI - divulgar relatério sobre os re-
sultados dos trabalhos de avaliagao de
desempenho e produtividade;

XXl - promover a divulgacao das le-
gislagdes que tratam da obrigatoriedade
dos beneficios sociais;

XX - divulgar normas e procedi-
mentos que visem a protegao da integri-
dade fisica e mental dos servidores e a
melhoria das condi¢des do ambiente de
trabalho; ’

XXV - executar programas deVgge-
vencao de acidentes de trabalho e doen-
Gas ocupacionais;

XXV - implantar programas que con-
tenham medidas técnicas, educacionais,
médicas e psicolégicas com o objetivo
de prevenir acidentes de trabalho e
doengas ocupacionais;

XXV - divulgar e participar da orga-
niza¢ao de cursos, seminarios, palestras
e simpdsios com o objetivo de desen-

1 volver programas de prevengao e recu-

peracao de alcoolismo e toxicomanias,
dentre outros,

XXVIl - especificar os materiais e 08
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo com o intuito de assegurar a aqui-
sicao correta pela unidade competente;

XXVIll - exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fun
coes e que lhe forem alribuidas pelo.
sessor de Planejamento.

) SECAO I )
DO NUCLEO DE PROGRAMAGAO
ORGAMENTARIA E DE PROJETOS

Art. 15 - Ao Nucleo de Progamagao
Crcamentaria e de Projetos compete:

| - executar as atividades de elabo-
racao ofgamentaria;

[l -cumprir ag normas e as instrugoes
sobre o processo de elaboragao, execu-
Gao, controle e acompanhamento orga-
mentario, emanadas do Orgao Central do
Sistema Orgamentario;

(Il - coordenar a elaboracao das pro-
postas do Plano Plurianual, da Lei de Di-
retrizes Orgamentarias e do Orgamento
Anual, no ambito de sua Pasta;

IV - propor © planejamento opera-
cional em articulagdo com as unidades
da Secretaria e, com base nele, elaborar
propostas para o seu Plano de Aplicagao
Trimestral - PAT e organizar o seu Crono-
grama de Desembolso Mensal - COM de
acordo com as normas emanadas dos
Orgaos Centrais dos Sistemas Orcamen-

| tarios e Contabil e Financeiro;

V - promover, junto ac Orgdo Central




do Sistema Orgamentario, participagao
de técnicos da Secretaria, na elaboragao
de planos, programas e projetos;

VI - cumprir a programagao orga-
mentdria da Secretaria;

VIl - propor abertura de créditos adi-
cionais necessarios a execucao dos pro-
gramas, projetos e atividades da Secre-
taria; _

VIl - emitir relatorios e informagoes
que retratem, no dmbito da Secretaria,
a movimentagao orgamentaria,

X - elaborar, acompanhar e contro-
. lar o Plano de Aplicagao Trimestral - PAT
no dmbito da Secretaria;

X - cumprir diretrizes, normas e ins-
trugoes emanadas do Orgéo Central do
Sistema Orgamentario sobre a execug&o
e o acompanhamento fisico-financeiro
dos projetos e das atividades da Secre-
taria, fornecendo informacgodes e relatd-
qug periodicos;

- definir prioridades para a elaboracéo
dos Planos Anual e Plurianual do Muni-
clpio, de forma articulada com o Orgéo
Central do Sistema Orcamentério;

Xil - realizar a previsao, o acompa-
nhamento e a atualizagdo de custos dos
seus programas e projetos, repassando
as informagées ao-Orgéo Central do Sis-
tema Orgamentario;

XlIl - realizar estudos com vistas a
captagao de recursos para a Secretaria,
bem como participar da elaboragéo dos
instrumentos necessarios;

XV - manter cadastro atualizado de
instituigdes e de fontes de recursos que
possam contribuir na execugao de seus
projefos;

XV - acompanhar a aplica¢do dos
recursos captados pela Secretaria, por
meio de contratos, convénios, consor-
@ios, acordos e outros instrumentos utili-

zados para este fim, assegurando o éxito
da execugdo dos mesmos e informando
o Orgéo Central do Sistema Orcamen-
tario;

XVI - identificar as causas que in-
fluam negativamente na execugdo de
programas, projetos e atividades suge-
rindo medidas corretivas;

XVil - cumprir normas e instrugdes
emanadas do Orgéo Central do Sistema
Orgamentario, relativas ao Sistema de
Controle Administrativo, Orcamentario e
Financeiro de Contratos e Convénios -
SISCOF;

XVl - promover estudos do compor-
tamento da receita e da despesa da Se-
cretaria, elaborando previsdes, propon-
do medidas regularizadoras e informan-
do os resultados ao Orgdo Central do
Sistema Contabil e Financeiro;

XIX - especificar os materiais e os
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucieo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente; :

XX - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que Ihe forem atribuidas pelo Assessor
de Planejamento.

N ) [
by e o s e

I T T

SECAOQ 11l
DO NUCLEO DE RECURSOS
. MATERIAIS

Art. 16 - Ao Nucleo de Recursos Ma-
tenais compete:

| - proceder estudos de simplifica-
¢&0 e padronizagao de material e de
bens permanentes; -

Il - executar as atividades pertinen-
tes a material e a bens permanentes da
Secretaria em observancia a normas, ins-
trugobes e regulamentos emanados do
Orgéo Central do Sistema de Adminis-
trac&o dos Recursos Materiais;

Il - articular-se com as unidades da
Secretaria na elaboragao de estudos que
visem a racionalizagdo do uso de veicu-
los e dos métodos de trabalho, bem co-
mo a padronizacao, a especificagédo e
0 controle de material e de bens perma-
nentes; .

IV - articular-se com as unidades da
Secretaria na elaboragao da programa-
¢do anual de compras, segundo normas
emanadas do Orgdo Central do Sistema
de Administragdo dos Recursos Mate-
riais;

V - levantar, junto &s unidades da
Secretaria, as quantidades necessarias
e suficientes de material e de bens per-
manentes, fornecendo os dados ao Or-
géo Central do Sistemade Administracéo
dos Recursos Materiais;

VI - consolidar os mapas compara-
tivos dos custos e do consumo de mate-
rial, confrontando-os com as analises re-
cebidas do Orgédo Central do Sistema de
Administragédo dos Recursos Materiais;

VIl -identificar a necessidade de trei-
namento e/ou desenvolvimento dos mo-
toristas que atuam junto & Secretaria;

VIli - consolidar os relatorios de qui-
lometragem e de consumo de combus-
tivel, confrontando-os com as analises re-
cebidas do Orgdo Central do Sistema de
Administracdo dos Recursos Materiais;

IX - articular-se com as unidades da
Secretaria para a programacao anual,
definindo a necessidade de ampliagéo
da frota de veiculos e do numero de mo-
toristas, bem como a utilizagdo da véicu-
los em horario especipal e os requisitos
para o transporte de cargas diferencia-
das;

X - articular-se com as unidades da
Secretaria na elaboracdo da programa-
¢&0 anual para a definigdo do contingen-
te necessario & execucao dos servigos
de vigilancia, fornecendo os dados ao
Orgao Central do Sistema de Adminis-
tracao dos Recursos Materiais;

Xl - especificar os materiais € 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisigdo correta pela unidade compe-
tente; '

Xil - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungées
e que lhe forem atribuidas pelo Assessor
de Planejamento.

CAPITULO 1l
DA ASSESSORIA DO CONTENCIOSO

Art. 17 - A Assessoria do Conten-
cioso é a unidade da Secretaria Muni-
cipal do Solo Urbano incumbida de jul-
gar, em primeira instdncia administrativa,
0s processos contenciosos fiscais rela-
cionados com a Pasta, ouvida, sempre
que necessario, a Procuradoria Geral do
Municipio, competindo-lhe especifica
mente:

| - fazer observar as disposigbes e
0s prazos fixados em leis e regulamentos
para a tramitagdo de processos relacio-
nados com procedimentos fiscais;

| - promover ainstrucdo e a decisao -

de processos de embargos, interdigdes,

apreensdes, suspensoes, cassagoes e '

outros atos administrativos decorrentes
da aplicagédo da legislagdo de compe-
téncia da Secretaria;

Il - expedir, sempre que necessario,
normas sobre a correta instrugéo e o ido-

neo julgamento dos processos conten-

Ciosos;

sos fiscais, acompanhando sua tramita-
¢ao até a solugao final, nas esferas admi-
nistrativa e judicial;

V - notificar a Comissao de Analises,

IV - promover o registro dos proces-

Avaliagbes e Integracéo Fiscal sobre as
decisdes administrativas constantes de |
processos com pegas fiscais que tenham
acarretado sua nulidade parcial ou total; .

VI - apresentar aos coordenadores ,
das respectivas areas as irregularidades .
praticadas por servidores dafiscalizagao
que importem em prejuizo das pegas fis-

cais lavradas;

VIl - tomar as providéncias neces- -

sérias para inscri¢do, na Divida Ativa, de
infratores que néo tenham saldado seus
débitos nos prazos legais:

VII - manter arquivadas, ordenada-
mente, as copias das decisdes de pri-
meira e de segunda insténcias prolata-

das nos processos contenciosos fiscais,

utilizando-as como subsidios para o de-
sempenho de suas fungdes;

X - coordenar, orientar e supervi-

sionar a execucao das atividades de

competéncia das unidades integrantes :

da Assessoria;

X - sugerir aos 6rgdos proprios de
fiscalizacdo a adogéo de medidas que
visem o aprimoramento dos trabalhos;

Xl - recorrer, de oficio, & Junta de

Recursos Fiscais sempre que sua deci- -

880 exonerar 0 autuado do pagamento

de valor originario superior a 01 (uma)
UVFG - Unidade de Valor Fiscal de Goia-
nia, vigente a época de sua decisao; -,
Xl - notificar o infrator das decisées
de primeira instadncia, na forma da lei es-
pecifica;
XUl - encaminhar ao orgao de julga-

mento em segunda instancia os proces- .

s0s contendo os recursos apresentados;

XV - sugerir alteragées na legislagéo
municipal, de competéncia da Secreta-
ria, quando julgar necessarias’
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XV - promover a :organizagao do-
acervo bibliografico técnico-juridico da
Assessoria;

XVI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e gue |he forem atribuidas pelo Secre-
tario.

Art. 18 - Integram a Assessoria do
Contencioso;

1 - Nucleo de Apoio Administrativo

2 - Nucleo de Controle Interno

3 - Nucleo de Assisténcia Jurldica

. SECAQ|
DO NUCLEO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Art. 19 - Ao Nucleo de Apoio Admi-
nistrativo compete:

| - organizar, controlar e executar as
atividades de expediente da Assessoria
do Contencioso;

Il - promover a execugao dos servi-
Gos de digitagao/datilografia dos parece-
res, decisdes, despachos, oficios, notifi-
cagdes e outros documentos elaborados
pela Assessoria;

Il - registrar e expedir todos 0s pro-
cess50s e demais documentas dirigidos
a outros 6rgaos; '

IV - promover a catalogagéo e o ar-
gquivamento do acervo documental da
Assessoria, visando facilitar sua utiliza-
Gao e consulta;

V - controlar, através de registros ad-
ministrativos, a entrada e salda de docu-
menlos;

VI - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucieo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

VIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas funcdes
e que Ihe forem atribuidas pelo Assessor
do Contencioso.

SECAOII
DO NUCLEQ DE CONTROLE INTERNO

Art. 20 - Ao Nucleo de Controle Inter-
no compete:

| - promover o registro e o controle
cadastral dos-infratores da legislagao
municipal sob fiscalizagao da Secretaria;

Il - efetuar o célculo do valor das
penalidades pecuniarias e emitir as guias
de recolhimento respectivas, de acordo
com as disposi¢des legais em vigor;

[l - manter controle dos pagamentos
. das penalidades cominadas aos infrato-
res através de processos fiscais, proce-
dendo as anotagdes e os encaminha-
mentos exigidos;

IV - prestar informagdes relativas aos
infratores em débito com a Secretaria
a0s casos de reincidéncia;

V - preparar e emitir as certidoes pro-
prias de inscricdo na Divida Ativa, relati-
vas aos processos com decisdes conde-
natoria e definitiva, bem como outras cer-
tidoes atinentes aos infratores da legisla-

cao municipal sob responsabilidade da
Secretaria, devidamente aprovadas pelo
Assessor do Contencioso;

V| - organizar 0s arquivos e 0s ¢a-
dastros necessarios aos servigos de in-
formactes sobre infratores, responsabili-
zando-se, em termos legais, pela corre-
¢ao e pela veracidade das informagdes
prestadas;

VIl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

VIII - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Assessor
do Contencioso.

~ SECAOI
DO NUCLEQ DE ASSISTENCIA
JURIDICA

Art, 21 - Ao Nucleo de Assisténcia
Juridica compete:

| - assessorar nas decisdes conten-
ciosas de assuntos pertinentes a legisla-
¢ao do Cadigo de Edificagoes;

Il - programar os trabalhos dos servi-
dores juridicos a sua disposi¢ao, proce-
dendo a distribuicao e/ou redistribuicao
dos processos, com vistas ao estudo e
consequente parecer;

Il - instruir € emitir pareceres em
processos, relacionados com as ques-
toes juridicas, em nivel de primeira ins-
tancia, encaminhando-0s para a decisao
da autoridade competente;

[V - instruir os processos relaciona-
dos com as decisdes contenciosas, fa-
zendo proceder, quando necesséria, a
diligéncia dos mesmos no sentido de se
coligirem elementos indispensaveis a
sua instrugao;

V - emitir pareceres em Processos,
solicitacdes ou consultas que visem
orientar gu instruir as partes interessadas
quanto a aplicacao da legislagao do Co-
digo de Edificagdes e de outras normas
pertinentes & Secretaria, que se vinculem
a decisdo contenciosa no Municipio;

VI -promover estudos permanentes
de jurisprudéncias proferidas nos diver-
s0s niveis e esferas de governo que se

relacionem com a drea de edificagdes |

e parcelamento do solo urbano, no sen-
tido de colher subsidios para as decisoes
de primeira instancia administrativa;

VIl - zelar pela formagao, controle
e manutencao do acervo hibliogréafico
reunido pela Assessoria;

VIl - promover a instrugao e a elabo-

ragao de pareceres em pProcessos con--

tenciosos oriundos do Poder Judicidrio;

iX - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente; ’

X - exercer outras atividades compa-
tiveis com a natureza de suas fungoes
e que Ihe forem atribuidas pelo Assessor
do Contencioso.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE
LICENCIAMENTO E FISCALIZACAQ
DE EDIFICACOES

Art. 22 - A Coordenadoria de Licen-
ciamento ¢ Fiscaliza¢éao de Edificagoes
¢ a Unidade da Secretaria Municipal do
Solo Urbano incumbida de coordenar,

1 programar e controlar as atividades rela-

cionadas a aprovacao e ao licenciamen-
to de edificagdes e parcelamentos, com-
petindo-lhe especificamente:

| - promover medidas administrati-
vas necessarias a aprovagao de projetos
de arquitetura para construgao, recons-
trucao, acréscimo e demoligdo de edifi-
cagoes,;

Il - apreciar pedido de licenga para
coNnstrucao, reconstrugdo, acréscimo,
demolicao e de trabalhos topograficos,
de acordo com a legislagao pertinente;

tll --conceder copias de projeto‘f(a
arquitetura para a cConstrugao popWsr,
de acordo com 0s madelos padroniza-
dos e as normas adotadas pela Secre-
taria;

| IV - conceder alvaras de construgao,

acréscimo e demalicdo nos termos de
Lei;
¥ - conceder Termo de Habite-se para
edificacdes construidas de acordo com
as exigéncias legais, aprovando as visto-
rias nelas realizadas;

Vi - promover & realizagdo de visto-
rias técnicas;

VIl - interpretar e divuigar atos nor-
mativos e regulamentos que versem so-

| bre a aprovagao de edifica¢des e parce-
| lamentos;

Viil - conceder Alvara de Aceite;
X - propor penalidades de adver-

| téncia e multa nos termos de Lei;

X - exercer outras atividades com’
tiveis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Secre-

| tario,

Art. 23 - Integram a Coordenadoria
de Licenciamento e Fiscalizagao de Edifi-
cagOes as seguintes unidades:

1 - Nucleo de Andlise de Projetos

| de Edificagdes

2 - Nucleo de Topografia e Nume-
ragao Predial

 SEGAOI
DO NUCLEO DE ANALISE DE
PROJETOS DE EDIFICAGOES

Art. 24 - Ao Nucleo de Andlise de
Projetos de Edificagdes compete:

| - programar e executar as ativida-
des técnicas necessarias a aprovagao
e ao licenciamento de projetos de cons-

1 -trugao, reconstrucéo e ampliagao, bem
| como a concessdo de licengas para

acréscimo, reforma ou demoli¢ao, de

| acordo com os dispositivos legais:

Il - emitir laudos ou pareceres em
processos de aprovagao de projetos de

| arquitetura;

Il - elaborar projetos de construgao
popular e conceder copias dos mesmaos:
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IV - zelar pela organizagao e pela
atualizagao do cadastro de firmas e de
profissionais habilitados a projetar e a
construir;

"V Tarticular-se com servigos de fis-
calizagao de edificagdes, noexercicio de
tarefas que regueiram agao conjunta;

VI - realizar vistorias técnicas e emitir
0 competente faudo;,

VIl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a

aquisicdo correta pela unldade compe-

tente;

VIII - exercer gutras atlvadades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Cqorde-
nador de Licenciamento e Flscallzacéo
de Edificagoes.

 SEGAOI"
DO NUCLEQ DE TOPOGRAFIA E
" NUMERAGAQ PREDIAL

Art. 25 - Ao Nicleo de Topografia
e Numeragao Predial compeéte: ‘

| - coordenar e executar os trabalhos
técnicos relacionados com o almhamen-
1o e a numeracao predial;

It - zelar pela organizagéo e pela
atualizagdo de mapoteca com plantas de
todos os ioteamentos da cidade;

Il - proceder a numeragao predial
e emitir o documento especifico;

IV - manter organizado e atualizado
© arquivo da numeracéo predial;

V - promover a execugao dos traba-
Ihos topograficos necessarios ao licen-
ciamento de edificagbes e parcelamen-
tos;

VI -instruir processos paraa conces-
sdo de certidoes de limites e confron-
tagdes de lotes e glebas localizadas nas
zonas urbana e de expansao urbana;
Q VIl - promover os servigos de demar-

acéao de lotes;

VIII - especificar os materiais e os
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicdo correta pela unidade compe-
tente;

IX - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suasfungées
e que |he forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Licenciamento e Fiscalizacao
de Edificagdes.

CAPITULO V
DA COORDENADORIA DE SERVICOS
URBANOS ESPECIAIS

Art. 26 - A Coordenadoria de Servi-
¢os Urbanos Especiais ¢ a unidade da
Secretaria Municipal do Solo Urbano in-
cumbida de coordenar, programar e con-
trolar as atividades relacionadas com a
fiscalizagéo de edificagoes, parcelamen-
tos e remanejameritos, bem como com
a erradicagéo de invasbes e com os sef-
vigos sociais da Pasta, competindo-lhe
especificamente:

| - coordenar, orientar e controlar as
atividades de fiscalizacio de edifica-
cles, parcelamentos € remanejamentos

de areas urbanas
Il - determinar a realizagao de visto-

“rias destinadas 8 aprovacao de projetos

de arqyltetura concessao de alvaras,
Termos de Habite-5e ou outras julgadas
necessarias;

{ll - coordenar .a elaboragéo-de pro- -

gramas e projetos ‘de fiscalizagao bem
como dos esquemas de supervisdo que
dinamizem a agao fiscal;

IV - coordenar, as atividades relacio-
nadas £om o- cradé%tramento de invaso-
res e de invasoBs de logradouros publi-
cos, bem como.de ‘Areas publicas de do-
minio do Municipio,

V - promover & fiscalizagdo preven-
tiva dos logradouros publicos e das

 4reas publlcas de dominio do Municipio,

coihindo as ocupagoes indevidas;

VIs- adotag sistemas modernos de
flscallzacéo de’ edlflcacoes embasados
pela ciéncia e pela tecnologia;

VII - zelar pelo.fiel cumprimento das
normas referentes as edificagles, aos

parcel'arnentos 1ao,s remane|amentos e -

as respectlvas at&,vndades de f|scallza
GAas; g,

trativo,- pohmal"e ‘Qutros necessarios ao
cumpfimento” d& interdigGes, embargos
g demolicoes, -

|X - determinar que os autos de infra-
ca0 sejam protocolados pelos proprios
fiscais na umdade competente da Secre-
taria; - B

XY artichya r—se com outros 6rgéos
municipais, estaéualsefederals guando
for o caso, no- séntldo de integrar esfor-
¢os para a solugao dos problemas relati-
vos ao controle e.a remogao de inva-
sores;? AR

XI' - exercer outras ahvudades com-
panve|s com a;natureza de suas fungdes
e quehe forém atrlbwdas pelo Secre-
tario.

Art. 27 - Integram a Coordenadorua
de Servigos Urbanos especiais as segui-
tes unidades:

1 - Nucieo de Fiscalizagao de Edifi-
cacoes, Zongamento, Loteamentos e Re-
manejamentos_ -

- Setor de Erradicagao de Inva-
sbes . :
2 - Nucleo de Servigos Sociais
3 - Nucleo de Programagao e Con-
trole Fiscal. -

g SECAQ | i
DO NUCLEO DE FISCALIZACAO DE
EDIFICACOES! ZONEAMENTO.
PARCELAMENTOS E
REMANEJAMENTOS

Art. 28 - Ao Nicleo de Fiscalizacao’

de Edificagdes, Zoneamento, Parcela-
mentos e Remanejamentos compete:

| - coordenar, ‘orientar € controlar a
execugao da fiscalizagao de edificagoes,
parcelamentos ‘e remanejamentos, bem
como a erradicagao de invasoes;

- distribuir as tarefas a serem cum-
pridas pela fiscalizacao e cobrar sua de-
éolucéo dentro dos prazos determina-

0S; ‘

Vit~ provléfélﬁclar apoios adminis-

[If - promover o rodizio dos fiscais
nos diversos setores de fiscalizagao,
conforme programag¢ao elaborada pre-
viamente;

IV - manter piantao fiscal permanen-
te para atender os servigos de urgéncia;

- V - providenciar a aplicagao de pe-
nalidades a infratores da legislagao mu-
nicipal no que se referir a edificagdes,
parcelamentos e remanejamentos e a
ocupagéo indevida de areas e logradou-
ros publicos;

VI - providenciar a demoligéo de edi-
ficagdes irreguiares, conforme determi-
nagao da autoridade competente;

VIl - promover a realizag@o de visto-
rias especificas destinadas a aprovagéo.
de projetos de arquitetura e de planta
popular, bem como a concessao de Ter-
mo de Habite-se e outras julgadas neces-
sarias;

VIl - propor medidas legais contra
fiscais que néo estejam atuando correta-
mente;

|X - coordenar, supervisionar e ofien-
tar as atividades dos supervisores de fis-
calizagéo;

X - cumprir e fazer com que se cum-
pram as normas legais pertinentes as ati-
vidades de fiscalizagao;

Xl - especificar os materiais e 0s .
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente; x

Ali - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungées
e que lhe forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Servigos Urbanos Especiais.

SUBSECAO | _

DO SETOR DE ERRADICACAO DE
INVASOES

Art. 29 - Ao Setor de Erradicacao
de Invasées compete;

- programar, orientar e executar as
atividades relacionadas com o controle
e aremogdo de invasdes localizadas em
logradouros e areas publicas de dom|n|o
do Mumc:lplo

- providenciar, em conjunto com
o} NUCleO de Servigos Sociais e demais
orgaos envolvidos, o assentamento de
invasores em areas preparadas para tal
finalidade;

il - promover 0 cadastramento e
manter atualizados os dados € as infor-
magdes referentes a invasées nos logra-
douros e em areas publicas de dominio
do Municipio:

IV - articular-se com o Nucleo de
Cartografia do Instituto de Planejamento
Municipal de Goiania, visando atroca de
informacées e a atualizagao do cadastro
de areas publicas de dominio do Muni-
cipio;

V - responsabilizar-se pela atualiza
céo de dados e informagoes sobre areal
situacao das areas publicas de dominio
do Municipio, promovendo, para este fim,
permanente sistema de vistoria das mes-
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mas;
VI - articular-se com as unidades de
fiscalizacao da Administragao Municipal,
no sentido de manter rigorosa fiscaliza-
¢ao das areas publicas de dominio do
Municipio com vistas & sua protegao e
preservagao;

VIl - solicitar ao Nucleo de Servigos
Sociais a realizagao de estudos socio-e-
condmicos de invasores de fogradouros
e de areas publicas de dominio do Muni-
cipio, para fins de remogéo;

VIl - zelar pelos materiais resultan-
tes de demolicao de invasdes, encami-
nhando-os ao local adequado, conforme
normas da Secretaria;

X - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungbes
e que lhe forem atribuidas pelo Chefe
do Nucleo de Fiscalizagao de Edifica-
coes, Zoneamento, Parcelamento e Re-
manejamentos.

, SECAO Il
DO NUCLEO DE SERVICOS SOCIAIS

Art. 30 - Ao Nucleo de Servigos So-
ciais compete:

| - programar, orientar e executar as
atividades de estudo e pesquisa de natu-

reza socio-econdmica, com a finalidade

de subsidiar agdes de competéncia da
Secretaria;

[l - promover o cadastramento ce
invasdes e realizar diagndstico e levanta-
mento das condi¢gdes dos logradouros
e das areas publicas de dominio do Muni-
cipio, com vistas a remocgao dos que as
tenham invadido;

(Il - manter intercambio com orgéos
municipais, estaduais e federais de natu-
reza social, com vistas ao encaminha-
mento da populagdo carente em proces-
SO de remogao para centros de triagem,
obras de assisténcia social, abrigos ou
outras instituigoes;

IV - elaborar diagnosticos socio-eco-
ndmicos e emitir pareceres nos proces-
s0s de concessao de plantas populares
pela Secretaria;

V - participar de programas de emer-
géncia em casos de calamidade publica,
onde se fizer necessdria a atuagdo da
Secretaria;

VI - verificar condi¢des sociais para
0 cancelamento de débitos, quando soli-
citado pela Assessoria do Contenciosc;

VIl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

VI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pelo Coorde-

nador de Servigos Urbanos Especiais.

‘ SECAO Ili )
DO NUCLEOC DE PROGRAMAGCAQ E
CONTROLE FISCAL

Art. 31 - Ao Nucleo de Programagao

e Controle Fiscal compete:

| - coordenar, orientar e controlar as
atividades referentes a programacao dos
trabalhos de fiscalizagao de edificagdes
e parcelamentos;

Il - elaborar programas e projetos
de fiscalizagdo de edificagtes e parcela-
mentos, com supervisdo fiscal;

Il - manter registro da produgéo indi-
vidual dos fiscais e preparar a documen-
tacao a ser enviada, semanalmente, a
Comissao de Andlise, Avaliagdo e [nte-
gragao Fiscal;

IV - promover estudos e divulgar, en-
tre os fiscais, modernas técnicas de fis-
calizacao nas areas de sua competéncia;

V - avaliar, tecnicamente, o trabalho

dos fiscais, enviando relatério ao Coor-

denador de Servigos Urbanos Especiais;

VI - especificar os materiais € 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente; '

VIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Servigos Urbanos Especiais.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DO
USO DO SOLO

Art. 32 - A Coordenadoria do Uso
do Solo ¢ a unidade da Secretaria Muni-
cipal do Solo Urbano incumbida de coor-
denar, programar, orientar e controlar as
atividades relacionadas com 0 uso do
solo e com 0 parcelamento do solo urba-
no, competindo-lhe especilicamente:

| - promover a aplicagao das medi-
das administrativas necessarias a apro-
vacao de projetos de parcelamento e re-
manejamento do solo urbano;

Il - coordenar as atividades relacio-
nadas com as informagdes sobre o uso
do solo:

il - coordenar as atividades relacio-
nadas ¢com a andlise e o controle do uso
do solo;

IV - manter atualizado o cadastro in-
formatizado do uso do solo;

V - promover medidas legais no sen-
tido de impedir a realizagdo de parcela-
mentos irregulares do solo urbano;

VI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que the forem atribuidas pelo Secre-
tario.

Art. 33 - Integram a Coordenadoria
do Uso do Solo as seguintes unidades:

1 - Nicleo de Informacgdes do Uso
do Solo

2 - Nucleo de Parcelamento e Con-

trole do Uso do Solo

3 - Nucleo de Apoio Gerencial

, SECAO | )
DO NUCLEO DE INFORMAGOES DO
USO DO SOLO

Art. 34 - Ao Nucleo de Informacgdes

. do Uso do Solo compete:

| - fornecer informagdes sobre o uso
do solo, de acordo com © zoneamento
urbano e na forma da legisiagao muni-
cipal competente;

[l < manter mapeamento atualizado
do zoneamento urbano;

Il - colaborar com ¢ Nucleo de Par-
celamento e Controle do Uso do Solo,
na realizagao de suas atividades;

IV - promover a informatizagao dos
servicos relacionados com as informa-
| ¢Oes do uso do solo;

V - especificar os materiais e 0s equi-

| pamentos a serem utilizados pelo Nu-

cleo, com o intuito de assegurar a aquisi-
Gao correta pela unidade competente,

VI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que Ihe forem atribuidas pelo Coorde-
nador do Uso do Solo.

SEGAO Il |
DO NUCLEO DE PARCELAMENT
CONTROLE DO USO DO SOLO

Art. 35 - Ao Nucleo de Parcelamento
e Controle do Uso do solo compete:

| - executar as medidas administra-
tivas e técnicas relacionadas com a apro-
vagdo de projetos e parcelamento do so-
lo urbano;

[l - emitir parecer em processos de
parcelamento e remanejamento de lotes;

I - solicitar a fiscalizagdo relacio-
nada com o surgimento de parcelamen-
tos irregulares;

IV - executar os trabalhos de controle
do uso do solo;

V - analisar e emitir parecer técnico
em processos relacionados com o0 con-
trole do uso do s0lo;

VI - articular-se com os orgéos da
Prefeitura, quanto as alteragdes, adeq
coes e interpretagdes da Lei de Zonea-
mento Urbano;

VI - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisi¢ao correta pela unidade compe-
tente;

ViIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que Ihe forem atribuidas pelo Coorde-
nador do Uso do Solo.

, SEGCAQ Il
DO NUCLEQ DE APOIO GERENCIAL

Art. 36 - Ao Nucleo de Apoio Geren-
cial compete:

| - executar o controle estatistico das
informagdes do uso do solo emitidas;

[l - controlar as iiberagbes diferen-
ciadas dos parametros urbanisticos, emi-
tidas na forma da lei competente;

Il - auxiliar o Nucleo de informagodes
| do Uso do Solo, na atualizagao do ma-
peamento do zoneamento urbano;

IV - elaborar os relatérios das ativida-
des exercidas pela Coordenadoria do

Uso do Solo;




V - especificar os materiais e 0s equi-
pamentos a serem utilizados pelo Nu-
cleo, com o intuito de assegurar a aquisi-
G&0 correta pela unidade competente;

VI - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Coorde-
nador do Uso do Solo.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 37 - A Coordenadoria de Servi-

¢os Administrativos é a unidade da Se-
cretaria Municipal do Solo Urbano incum-
bida de coordenar, programar, orientar
e controlar a execug¢ao das atividades
voltadas para a administragéo de pes-
soal, de material, de patriménio, de zela-
doria, de vigildncia e de transporte, bem
como para ¢ atendimenta ao publico,
~R(otocolo, arquivo e execugao orgamen-
Wria, financeira e contabil, de acordo
com as normas, regulamentos e instru-
¢oes da Secretaria e dos Orgaos Cen-
trais dos Sistemas de Administracédo de
Recursos Humanos, Financeiros e Mate-
riais, competindo-lhe especificamente;

| - coordenar, orientar e controlar as
atividades relativas 4 administragéo dos
recursos humanos, financeiros & mate-
riais da Secretaria;

I! - atuar em conformidade com as
diretrizes, normas e instrucdes emana-
das dos Orgdos Centrais dos Sistemas
de Administracdo de Recursos Huma-
nos, Financeiros e Materiais;

Il - manter cadastro atualizado da
lotagado de pessoal e propor o remaneja-
mento de servidores, tendo em vista o
seu melhor aproveitamento;

IV - coordenar e cantrolar a apura-
€380 da frequéncia de pessoal e do afas-
famento dos servidores iotados na Secre-
taria;

V- coordenar e controlar a execucao
das atividades relativas a contabilidade
e & administragcéo financeira da Secre-
taria;

VI - coordenar e controlar a execu-
¢ao de pagamentos de credores da Se-
cretaria, de depdsitos € de retiradas ban-
carias, conforme as disposi¢es regula-
mentares pertinentes;

VIl - manter reqistro atualizado das
_dotagdes orgamentarias.e da disponibi-
lidade bancaéria, promovendo a abertura
de créditos adicionais quando necessé-
rios & efetuando o empenho e a liquida-
a0 da despesa realizada diretamente
pela Secretaria,

VIl - fornecer dados necessarios a
elaboragéo da proposta do Plano de Apli-
cagao Trimestral - PAT & do Orgcamento
Anual, sugerindo alteracdes no primeirg,
conforme as necessidades da Secreta-
ria,

IX - coordenar e controlar a requisi-
¢ao, o recebimento, o armazenamento,
a distribuicdo e o consumo de material
e de bens patrimoniais, canforme as nor-

mas e os regulamentos da Secretaria e
do Orgao Central do Sistema de Adminis-
tracao dos Recursos Materiais;

X - coordenar, orientar & acompa-
nhar a execugdo das atividades relativas
a transporte, protocolo e arquivo;

XI - manter cadastro atualizado dos .

bens patrimoniais destinados 4 Secreta-
fia;

Xl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungbes
e que |he forem atribuidas pelo Secre-
tario.

Art. 38 - Integram a Coordenadoria
de Servigos Administrativos as seguintes
unidades:

1 - Nacleo de Pessoal

2 - Nucleo de Administragao Finan-
ceira

3 - Nucleo de Servigos Auxiliares

3.1 - Setor de Transporte e Radioco-
municagao

4 - Nacleo de Arquivo

|  SECAOI|
DO NUCLEO DE PESSOAL

Art. 39 - Ao Nucleo de Pessoal com-
pete: .
| - aplicar normas, instrucées, ma-
nuais e regulamentos referentes a admi-
nistracdo de pessoal instituidos pelo Or-
géo Central do Sistema de Administragao
dos Recursos Humanos;

Il - executar as atividades de registro
e de controle da vida funcional dos servi-
dores;

[l -elaborar a escala de férias dos
servidores;

|V - controlar a frequéncia dos servi-
dores;

V - manter sistema de controle dos
pagamentos efetuados aos servidores
da Secretaria,

VI - manter atualizados os cadastros
do Sistema de Recursos Humanos;

VII - manter cadastros de servidores
de outros argaos a disposicdo da Secre-

_ 1aria, ocupantes de cargos de chefia ou

de assessoramento;

Vil - aplicar normas sobre a adminis-
tragao de pessoal no que se referir a ad-
missdo, movimentagao, frequéncia, apu-
ragao de mérito, licenciamento, férias e
penalidades;

IX - propor e acampanhar a abertura
de inquéritos, sindicancias, processos
administrativos e outros atos legais, a fim
de apurar irregularidades referentes aos
servidores da Secretaria;

X - especificar os materiais e os equi-

pamentos a serem utilizados pelo Nu- -

cleo, com-o intuitc de assegurar a aquisi-
¢éo correta pela unidade campetente;
Xl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas funcoes
e que lhe forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Servigos Administrativos.

~ SECAOI] )
DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAQ
FINANCEIRA

Art. 40 - Ao Nucleo de Administragao
Financeira compete:

| - responsabilizar-se pela execugao
das atividades relativas a contabilidade
e administracao financeira, de acordo
com as nofmas e instrugoes dos Orgéos
Centrais dos Sistemas Orcamentario e
Contabil e Financeiro e demais disposi-
coes legais pertinentes;

It - sugerir ao Orgédo Central do Siste-
ma Contabil e Financeiro alteracées no
Plano de Contas Contabeis, segundo
suas necessidades;

Il - realizar escrituragao sintética e
analitica da gestao orgamentaria e finan-
ceira da Secretaria;

IV - elaborar balancetes mensais,
balango anual e outros demonstrativos
da execucdo orcamentaria e financeira
da Secretaria, conforme orientacdo do
Orgao Central do Sistema Contabil e Fi-

! nanceiro;

V - fornecer elementos aos 6rgaos
proprios.para estudo da comportamento
da despesa,;

Vi - programar e executar as ativida-
des de pagamento de credares da Se-
cretaria, solicitando a transferéncia de
numerarios-fins, conforme disposi¢des
regulamentares pertinentes;

VIl - controlar os depésitos e as reti-
radas bancarias, promovendo a sua con-
ciliacdo mensal;

Vill - efetuar o empenho e a liquida-
céo da déspesa realizada diretamente
pela Secretaria, conforme orientagéo le-
gal;

IX - emitir guias de recolhimento de
numerarios referentes a despesas nao
efetuadas;

X - promover, sempre que neces-
sdria, a abertura de créditos adicionais;

X! - manter registro atualizado das
dotacoes orgamentarias e da disponibi-
lidade bancaria, em livros ou fichas reco-
mendados pelo Orgao Central do Siste-
ma Contabil e Financeiro;

Xl - fornecer dados necessarios a
elaboragéo das propostas do Plano de
Aplicacao Trimestral-PAT e do Orgamen-

} to Anual, sugerindo alteragbes no primei-

ro, conforme as necessidades da Secre-
taria;

- Xlil - proceder, segundo o principio
contabil da competéncia, a atualizagao
do Sisterna Contabil e Financeiro, no que
concerne a contabilizacao das quitagdes
das Ordens de Pagamento e das Guias
de Recolhimento;

XV - fazer a conciliagado bancéaria
de todas as contas sob sua responsa-
bilidade, encaminhando ao Orgao Cen-
tral do Sistema Contabil e Financeiro, até
omés subseguente, o relatdrio e o extrato
de contas do més da prestagao de con-
tas,

XV - preparar a documentacao a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas dos
Municipios, segundo a orientagao do Or-
gao Central do Sistema Contabil e Finan-
-CEiro;

XV - elaborar os relatorios contabeis
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sob sua responsabilidade e encaminha-
los a0 Orgao Central do Sistema Contabil
e Financeiro, até o décimo dia subse-
quente a prestagao de contas;

XVl - executar a aplicagao dos re-
Cursos extra-orgamentarios;

XVl - especificar os materiais e os
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

XIX - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes .
e que |he forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Servicos Administrativos.

SECAQ I
DO NUCLEQ DE SERVICOS
AUXILIARES

Art. 41- Ao Ndcleo de Servigos Auxi-
liares compete:

| - controfar estogues minimos e ma-
ximos de material e de bens permanen-
tes;

[l - fazer mapas comparativos dos
custos de consumo de material verifica-
do,na Secretaria;

Il - requisitar material de consumo,
conforme as normas e os regulamentos
pertinentes;

IV - acompanhar, junto aos 6rgaos
responsaveis, 0s processos relativos a
aquisicao de material e de bens perma-
nentes e Amanutengao de equipamentos
referentes A sua Pasta:

V - receber e amazenar 0 material,
zelando pela limpeza, ventilagédo e tem-
peratura nas instalagdes do almoxarifa-
do, bem como orientar e controlar a distri-
buigdo e o consumo do mesmo;

VI - promover o inventario do material
em estoque e dos bens permanentes,
conforme normas e instrugées emanadas
do Orgao Central do Sistema de Adminis-
tragao dos Recursos Materiais;

M- atualizar o cadastro de bens

permanentes da Secretaria, promovendo,
sua carga e descarga conforme normas’
reguladoras pertinentes;
" VIl - promover o controle e a manu-
tengao dos equipamentos permanentes,
determinando sua recuperagao quando
for o caso;

IX - propor o remogao do material
inservivel ou em desuso existente na Se-
cretaria; .

X - supervisionar e fiscalizar os servi-
¢os de portaria e de transito de pessoal
e material na Secretaria;

XI - promover os servigos de recep-
a0 de visitantes: \

Xil - executar os servigos de digita-
Gao/datilografia @ mecanografia;

X1l - operar servigos préprios de co-
municagdes telefonicas, registrando as
comunicagbes efetuadas, levantando os
objetivos, custos, tempo de chamada e
outrog itens necessdrios a avaliagao de
custos e de utilizacao dos servicos;

XIV - coordenar e onemar a execugao
das atividades de vigilancia dos prédios,

instalactes, equipamentos e do material
permanente em uso na Secretaria.

XV - programar, orientar @ acompa-
nhar a execugao dos servigos de limpe-
za, higienizagao, conservagao e reforma
das instalagdes e dos equipamentos da
Secretaria;

XV| - promover a manutengao das

instalagdes elétricas, hidraulicas, sanita-
rias, de ar condicionado e de seguranga
contra incéndios, bem como 0s servicos
de manutengao, reparo e recuperagao
de maquinas, motores e aparelhos;

XVII - promover as atividades e apro-
priar 0s custos dos servigos de copa e
cozinha;

XVII - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

XIX - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e gue lhe forem atribuidas pelo Coorde-
nador de Servicos Administrativos.

SUBSECAQ |
DO SETOR DE TRANSPORTE
E RADIOCOMUNICAGAO

Art. 42 - Ao Setor de Transporte e
Radiocomunicagao compete:

| - expedir requisi¢ées de combus-
tiveis e lubrificantes para os veiculos da
Secretaria, bem como solicitar inspegao,
revisao e outros reparos necessarios a
conservacao e a manutengao dos mes-
mos;

Il - controlar e fiscalizar a observan-
ciadas normas e das instrucdes contidas
no Manual do Motorista;

Il - exercer o controle de qualidade
dos servicos de transporte;

IV - promover a participagao dos mo-

toristas nos programas de seguranga de
transito e de zelo pelos veiculos, desen-
volvidos pelo Orgao Central do Sistema
de Administrac@o dos Recursos Mate-
riais;
.V - comunicar ao Orgao Central do
Sistema de Administragcao dos Recursos
Materiais a ocorréncia de irregularidades
cometidas por motoristas, bem como da-
nos ocorridos em acidentes com veiculos
dat Prefeitura;

VI - controlar e fiscalizar a obser-
vancia das normas, instrugdes, manuais
e regulamentos sobre a administragac de
transportes propostos pelo Orgéo Cen-
tral do Sistema de Administragéo dos Re-
cursos Materiais; o

VIl - executar 0s servigos de trans-

porte conforme normas estabelecidas
principalmente quanto a utilizagao do Re-
latério de Movimentagao Diaria - RMD de-
vidamente roteirizados e assinados pelos
responsaveis;

VIl - solicitar, com antecedéncia, a
programacao de uso de veiculos 4s de-
mais unidades da Secretaria;

IX - comunicar ao Orgao Central do
Sistema de Administracao dos Recursos

Materiais a utilizagao de veiculos em ho-
rario especial;
X - requisitar ao Orgdo Central do

| Sistema de Administragao dos Recursos
| Materiais veiculos para servigos espe-

ciais de transporte de servidores ou de
carga;

XI - elaborar relatérios mensais utiti-
zando informagdes do Relatdrio de Movi-
mentagao Diaria - RMD, enviando-os,
respectivamente, a Assessoria de Plane-

| jamento da Secretaria e ao Orgéo Central

do Sisterma de Administragéo dos Recur-
505 Materiais;

XII - coordenar, controlar e orientar
as atividades de radiocomunicagao da
Secretaria;

XlII - zelar pela conservagao do equi-
pamento de radiocomunicagdo da Se-
cretaria;

XV - zelar pela eficiéncia das trans-
missbes de rddio executadas pela Secre-
taria;
XV - especificar os materiais e .
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

XV| - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pelo Chefe
do Nucleo de Servigos Auxiliares.

_ SEGAO IV
DO NUCLEO DE ARQUIVO

Art. 43 - Ao Nucleo de Arquivo com-
pete:

| - manter organizados os arquivos
corrente e intermediario de processos e
demais documentos da Secretaria;

Il - estabelecer sistemas de arranjo
e de processamento da documentagao
de forma a possibilitar a sua localizaga
imediata e a sua adequada conservagach
conforme orientagdes do Arquivo Geral
da Prefeitura;

[l - registrar a entrada e a saida de
| documentos dos arguivos corrente e in-
' termedidrio sob sua responsabilidade;

IV - arientar e controlar 0 manuseio
de documentos, bem como autorizar e
racionalizar a sua reprodugao nos casos
previstos pelas normas municipais, pro-
pondo, inclusive, penalidades em casos
de danos e extravio,

V - fornecer, nos casos autorizados,
| certidGes sobre assuntos integrantes de
documentos dos arquivos corrente e in-
termediario sob sua responsabilidade;

VI - promover o atendimento as soli-
citagbes de remessa e empréstimo de
| documentos arquivados;

VIl - prestar informagdes as autori.
| dades municipais sobre assuntos conti-
dos em documentos arquivados;

VIli - propor, ao Coordenador de Ser-
vigos Administrativos, a incineracao de
material inservivel;

X - especificar os materiais e os
equipamentos a serem utilizados pelo Nu-

i cleo, com o'intuito de assequrar a aquisi-




céo correta pela unidade competente;

X - exercer outras atividades compa-
tiveis com a natureza de suas fungdes
e gue lhe sejam atribuidas pelo Coorde-
nador de Servicos Administrativos.

CAPITULC VI
DA AGENCIA DE ATENDIMENTQO AO
PUBLICO

Art. 44 - A Agéncia de Atendimento §

ao Publico compete:

| - receber e distribuir 0s processos
e demais documentos protocolados ou
enderecados 4 Secretaria;

lI- controlar a movimentacao de pro-

cessos e demais documentos, verifican- |

do os pantos de estrangulamento ou de

retengéo irregular na tramitagéo dos

mesmos;

@t [l - informar aos interessados sobre
ra

mitagéo de processo e demais docu- |

mentos;

IV - registrar, autuar e dar encami-
nhamento de processos e demais docu-
mentos da Secretarig; '

V - integrar-se ao Sistema de Atendi-
mento ao Publico - SIAP. no sentido de
manter um fluxo permanente de informa-
¢des sobre a tramitagdo de processos
e demais documentos relativos a Secre-
taria;

VI - cumgprir as diretrizes emanadas
do Poder Executivo, quanto a politica de
atendimento ao publico no Municipio de
Goiania;

VIl - programar, organizar, distribuir,
orientar, controlar e gerenciar as ativida-
des tipicas desenvolvidas no &mbito da
Agéncia de Atendimento ao Publico, arti-
culando-se, frequentemente, com as de-

ais unidades da Secretaria;

VIl - articular-se com os érgéos e
as unidades técnicas e administrativas,
visando a qualidade das informagdes e
dos servicos prestados ao publico pela
Agéncia de Atendimento ao Publico;

IX - promaver e determinar medidas |

cabiveis quanto ao suprimento de recur-
sos humanos, materiais e tecnolégicos
necessdrios & narmalidade do funciona-
mento da Agéncia de Atendimento ao
Publico;

X - promover o acompanhamento e
o controle do pessoal sob sua responsa-
bilidade, encaminhando ao setor compe-
tente informagdes sobre a frequéncia e
demais ocorréncias verificadas no de-
sempenho de suas atribuicdes:

Al - manter permanente supervisao
e controle sobre a utilizagado dos mate-
riais e equipamentos alocados a4 Agéncia
de Atendimento ao Publico, bem como
zelar pela perfeita ordem, seguranga e
higiene de suas instalagdes;

Xl - apresentar, mensalmente, ao
Secretario relatérios de desempenho, es-
tatisticas de atendimento e de custos da
Agéncia de Atendimento ao Publico;

Xl - comunicar ao requerente a ne-
cessidade de complementacéo de docu-

mento, sob pena de arquivamento do fei-
to administrativo, no prazo de 30 (trinta)
dias;

Xl - especificar os materiais e 0s
equipamentos a serem utilizados pelo
Nucleo, com o intuito de assegurar a
aquisicao correta pela unidade compe-
tente;

XIV - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungoes
e que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal do Solo Urbana.

TITULO Il
DAS ATRIBUICOES GERAIS

CAPITULO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 45 - S&o atribuicdes do Secre-
tario:

| - prestar assessoria ac Chefe do
Poder Executivo, bem como aos demais
érgaos da Administragcédo Municipal em
assuntos de sua competéncia;

Il - representar o Chefe do Poder
Executivo guando designado;

[l - reunir-se com o Chefe do Poder
Executivo e participar de outras reunioes,
quando convocado;

iV - comparecer a Camara Municipal
sempre gue convocado pela mesma, pa-
ra a prestagao de esclarecimentos ofi-
ciais;

V - referendar atos assinados pelo
Chefe do Poder Executivo que forem per-
tinentes as atividades desenvolvidas pe-
la Secretaria; _

V| - definir os objetivos gerais e espe-
cificos da Secretaria, em consonéncia
com os objetivos gerais e metas estabe-
lecidas pelo Governo Municipal;

VIl - participar da elaboragéo do Pla-
no Plurianual, da Lei de Diretrizes Orga-
mentarias e do Orcamento Anual da Se-
cretaria;

VIl - promover a execugéo dos servi-
¢os da Secretaria, programando, orien-
tando, controlando e avaliando os resul-
tados previamente planejados;

[X - apresentar, periodicamente, ao
Chefe do Poder Executivo o relatorio das
atividades da Secretaria;

X - aprovar pareceres referentes a
matérias ligadas a assuntos concernen-
tes as gtribuicdes da Secretaria;

Xl - rever, em grau de recurso e de
acordo com alegislagao, atos seus e das
unidades da Secretaria;

XIl - assinar acordos, convénios e
contratos mediante autorizacdo expres-
sa do Chefe do Poder Executivo, promo-
vendo a sua execugao;

Xl - vistar Alvara de Licenga e de
Aceite e Termo de Habite-se concedidos
pela Secretaria;

AV - promover atividades pertinen-
tes ao controle e & fiscalizacdo de servi-
¢os realizados por terceiros, regularmen-
te contratados:;

XV - convocar e dirigir, junto aos

seus auxiliares, reunides periddicas de
coordenagao;

XV| - propor ao Chefe do Poder Exe-
cutivo aadmisséo, exoneracao ou demis-
s80 de pessoal e a dispensa ou desti-
tuicao de fungao de titulares de cargos
ou fungdes de confianga da Secretaria;

XVII - conceder férias, licengas e ou-
iras vantagens, elogiar ou punir servido-
res, conforme os limites das disposicoes
legais pertinentes;

XV - aprovar a programagao anual
de treinamento e desenvolvimento dos
recursos humanos; '

XX - promover o remanegjamento de
pessoal, quando houver necessidade:

XX - praticar atos administrativos
instrugdes e normas especificas relativa-
mente aos servidores publicos munici-
pais;

AXl - promover a distribuicdo e o
controle de uso de veiculos da Secre-
taria;

XXt - tomar providéncias e baixar
normas e instrucdes, visando reduzir os
custos operacionais da Secretaria;

XXHI - cumprir e fazer cumprir a le-
gislagéo referente aos servigos de com-
peténcia da Secretaria;

XXV - determinar a instauragao de
processaos administrativos e promover
sindicancias e inquéritos nos termos da
lei;

XXV - aplicar penalidades a infrato-
res de dispositivos contratuais e conce-
der prorrogacéo de prazos, conforme o
gue estiver estabelecido no respectivo
instrumento;

XXVI - resolver casos omissos neste
Regimento Interno, expedindo, para este
fim, atos necessarios;

XXVIl - zelar pela fiel observancia
deste Regimento Interno, dos regula-
mentos, das normas e das instrugdes de

1 servico;

XXVIIl - exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fun-
¢des e que Ihe forem atribuidas pelo Che-
fe do Poder Executivo.

CAPITULO It
DOS COORDENADORES E
ASSESSORES

Art. 46 - S&o atribuicdes comuns aos
Coordenadores e aos Assessores:

| - colaborar com o Secretario e com
05 drgans municipais em matéria de sua
competéncia;

[ - reunirem-se com o Secretario pa-
ra discutir assuntos de sua area de atua-
Cao; .
[l - promover a articulagao perma-
wnente dos Nucleos sob sua responsa-
bilidade com as demais unidades da Se-

| cretaria, visando uma atuagao harmaénica

e integrada na consecugao dos objetivos
da Secretaria;

IV - participar da elaboragéo do Pla-
no Plurianual, da Lei de Diretrizes Orga-
mentdrias e do Orcamento Anual da Se-
cretaria;
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V - estudar e propor medidas para |
a melhoria dos servigos prestados pelos |
Nucleos sob sua responsabilidade;

VI - convocar e coordenar reunides
periédicas com seus auxiliares;

VIl - distribuir, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos dos Nucleos que
lhe sdo diretamente subordinados, esta-
belecendo normas e instrugdes a serem
observadas na execugao dos mesmos;

VIl - apresentar, periodicamente, re- |
latdrio de atividades;

IX - acompanhar a frequéncia dos
servidores vinculados a sua Coordena-
doria ou a sua Assessoria;

X - opinar sobre a escala de férias
dos servidores gue lhe estejam direta-
mente subordinados; -

Xl - indicar a0 Secretario 0s nomes
para o provimento de fungdes de chefia
que Ihe sejam diretamente subeordina-
das;

XII - zelar pela fiel observancia deste
Regimento Interno, dos regulamentos,
das normas e das instrugées de servigos;

XlIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pelo Secre-
tario.

CAPITULO Il )
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNGAQ
DE CHEFIA

Art. 47 - Sao atribuigdes comuns acs
demais ocupantes de fungao de chefia:

| - orientar e controlar a execugao
dos trabalhos a cargo da unidade sob
sua responsabilidade;

[l - distribuir o trabalho e controlar
sua execugéo; )

[I! - apresentar relatdrio periddico de
avaliagao das atividades desenvolvidas
pela sua unidade;

IV - participar de reunides de coor-
denagao, quando solicitado;

V - prestar assessoramento, emitir
parecer e prestar informagdes sobre as-
suntos pertinentes a sua area de atua-
Gao,

Vi - zelar pela fiel observancia deste
Regimento Interno, dos regulamentos,
das normas e das instrugdes de servigo;

VIl - exercer outras atividades com-
pativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas por superior
imediato.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 48 - Aos servidores, cujas atri-
buigbes nao foram especificadas neste
Regimento Interno, além de caber-lhes
cumprir as ordens, determinagdes e ins-
frugdes superiores e formular sugestoes
gue contribuam para o aperfeigoamento
do trabalho, cumpre-lhes, também, ob-
servar as prescrigdes legais e regula-
mentares, executando com zelo, eficién-
cia e eficacia as tarefas que Ihes sejam
confiadas.

TITULO 11l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49 - O Secretério fixara, anual-
mente, a lotacao dos servidores nas-uni-

| dages integrantes da estrutura adminis-

trativa da Secretaria.

Art. 50 - As unidades da Secretaria
funcionaréo perfeitamente articuladas
entre si, em regime de colaboragao mu-
tua.

Paragrafo Unico - As relagdes hieréar-
quicas definem-se no enunciado das atri-
buigdes das unidades e na posicac gque
ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 51 - Para cada cargo ou fungéo
de confianga, havera um servidor previa-
mente designado para a substituigao dos
titulares em seus impedimentos legais.

§ 1° - Quando o afastamento legal
dos titulares de cargos ou fungéo de con-
fianga nao for superior a 30 (trinta) dias,
sua substituicao sera automatica, inde-
pendentemente de atos da administra-
Gao.

§ 2° - Nos afastamentos superiores

| a 30 (trinta) dias, havera designagao es-

pecial do substituto por ato do Chefe do
Poder Executivo, de acordo com as ‘
posigdes legais em vigor.

Art. 52 - Os casos omissos neste Re-
gimento serao resolvidos pelo Secretario
e, guando se fizer necessario, pelo Chefe

do Poder Executivo.

Art. 53 - Este Regimento entrara em
vigor na data de sua publicagao, revo-
gando-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIA-
NIA aos dias domés de 1995,

DARCI| ACCORSI
Prefeito Municipal

VALDIR BARBOSA
Secretario do Governo Municipal

ANEXO I

CLASSIF.ICACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS DE
CHEFIA DAS UNIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DO SOLO URBANO E INDICACAO DAS CLASSES DO

QUADRO PROPRIO CUJOS

OCUPANTES PODEM EXERCE-LAS

UNIDADES/SUBUNIDADES CAT. CARGO ESPECIALIDADES ||

1 - DIRECAO SUPERIOR
S N
1l - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

E PLANEJAMENTO
lGabmcdeSccmm e
...l Nicleode Expotionic FG2 | assit ati. adm 2 gran

o it ORI 1) 02 | o comum. ol | jomi 1l

e 13 Nickoo do Apoio Juridico 1 | FG-1 | amajuidico | advogado “

2 - Asscssoria de Plancjamcento CC-i



“ana. org, fin/safas.

2.1 - Nuacico dc Recursos Humanos FG-1 oc adm/psic./as. social
2.2- Nuclco de Programagdo Orgamentdnia FG-1 ana. org. finangas adm./ccon./contador
¢ Projclos
2.3 - Niiclco de Recursos Malcriais FG-2 as. aliv. adm. 2° grau
3 - Asscssoria do Contencioso CC-2
3.1 - Nucleo dc Apoio Admxmslrahvo FG-2 assis. ativ. adm. 2° grau
3 2 Nucloo dc Conlrolc Intcrmo FG-2 assis. ativ. adm. 2°grau
1 3. Nm.loo db Asslsluu,m Juridica FG-2 ana. juridico advogado
Il - UNIDADES TECNICAS
I - Coordcnadoria dc Llccncmmcnlo c CC-1
rlscaj],n?ao dc ulﬁcacm ---------------------------------
l.l. - Nucjlco dc Andhisc de Projctos de FG-1 an. obras urban agrimcnsor
Edificagdcs
1.2 - Nicleo de Topograha t Numcragao .
Prodial FG-1 as. aliv. profis
2 - Coordcnadoria de Scrvigos Urbanos
. CC-1
Espceciais s
2]—Nuclcoch|scal|Lagaodc ......................................... - "
: Edificagdes, Zoncamenlo, Parcclamentos ¢ | FG-1 fiscal gra
ass. social
Remangjamentos o
2.1.1 :ASctor dc Erradicagdode - FG-2 as. ativ. profis
Invasdcs
l‘ 2.2 - Nucleo de Servigos Sociais FG-1 an. as. sociais 2° grau profis
e i e I s |
23- N.uclco dc Programagio ¢ Controlc FG-1 fiscal 2°prau profis
Fiscal
" 3 - Coordenadoria do usodoSolo CCH | .
3.1 - Nicleo de Informagdes do Uso do FG-1 as. ativ. profis.
Solo "
3.2 - Niclco dc Parcclamento ¢ Conlrolc .
do Uso do Solo FG1 | asatvprolis |
3.3 - Nucleo dc Apoio Gerencial FG-1 as. téen. profis.
[V - UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO
\ 1 - Coordcnadoria de Scrvigos Admunslraq_\_os CC-.2 __________________________________________
1.1 - Nicleo de Pessoal FG-2 assisL. aliv. adm 2° grau
1.2 - Nuclco dc Administragio Financeira | FG-2 assist. aliv.adm. | ¢ 2grau
I.....13:Niclode Servicos Auxiliares | | FG2 | asalivadm b 2B |
" 1.3.1 - Sctor dc Transporic ¢ - , o,
. Relgommado o3 | mevsevom | o)
1.4 -Niiclco dc Arquivo FG-2 as. ativ. adm 2° grau
V-UNIDADE DESCENTRALIZADA -~ ¢+
b Apcncunde Atendimento ao Piblico FG-1 as. aliv. adm. 2° erau




ANEXO 11
FUNCOES DE CONFIANCA
FUNCAO QUANTITATIVO SiMBOLO
Secrclaria Excoutiva 0l FG-2
Motorista do Sccrelario 01 FG-3
Secrctaria da Agéncia de Atendimento 01 FG-2
Asscssor Téenico em Fiscalizagio 01 CC-1
Supervisor de Fiscalizagao 05 FG-2 l

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DO SOLO URBANO
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Lei n, 7,407, 29/12/94

Regimento Interra - Decreto A,

Coord, de Reestruturacas Adeinistrative
ADMTNRISTRACAD DARCI ACCORSI - 1993/96

1. TR.BLDICCOM

oNgSDLY-FC0

EXTRATO DE TERMO DE COMODATO

DATA: 25/04/95

CONTRATANTES: FUNDACAO MUNICI-
PAL DE DESENVOLVIMENTO COMUNI-
TARIO - FUMBEC e a SECRETARIA MU-
NICIPAL DE EDUCAGAO.

OBJETO: Empreéstimo a Comodata-
na do imovel situado a Rua Domingos
Viggianoesquina com a Rua Antdnio Lisi-
ta Lisboa, Cidade Jardim, nesta capital.

PRAZO: indéterrﬁinado
VALOR: R$ 15.000,00 (Quinze Mi! Reais)
PROCESSO N 8773866

EDUARDO SILVA
‘CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA
FUMDEC
- COD: 09-0465
(Publicado novamente por ter safdo com
incorregao) ’

INSTITUTO DE PLANEJAMENTO
MUNICIPAL

EXTRATO DE TERMO ADITIVO
AO CONTRATO DE
LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS
REPROGRAFICOS

CONTRATANTES: Instituto de Planegja-
mento Municipal de Goiania - IPLAN e

L a firma Xerox do Brasil Ltda

LOCAL E DATA: Goiania, Capiial do Esta
do de Goias em 26/09/1995
REPRESENTANTES: IPLAN . Adv SE.
BASTIAO FERREIRA LEITE. Diretor-Pre.
sidente pela empresa, ANTONIO JOSE
DA SILVA GIRUNDI

FUNDAMENTO: Inciso I, do aruigo 57
da Lei n 8.666. de 21'06/93

OBJETO: Prorrogagao de prazo contra-



tual. '
PRAZQO: Prorrogado por mais 24 (vinte
e quatro) meses a contar de 06/10/95.

ASSINAM: Pelo {PLAN - Adv. SEBASTIAO
FERREIRA LEITE, p¢la empresa ANTO-
NIO JOSE DA SILVA GIRUNDI

Cod: 09:0466

SECRETARIA DE FINANCAS
GABINETE

RESOLUCAQ N° 004/95-GAB

O SECRETARIO DE FINANCAS da
. Prefeitura de Goiadnia, no uso de suas

atribuicoes legals;
RESOLVE:

| - Autorizar a COMISSAQ DE ANA-

LISE, AVALIACAO E INTEGRACAOQ FIS-

CAL. a incluir no pagamento dos Audi-
tores de Tributos do.Municipio, da ativa,
0s saldos remanescentes do Prémio Es-
pecial por Producéo Extra, nos proventos
do més de outubro de 1995 (base agos-
10/95). .

Il - Os saldos Remanescentes serao
inclusos na Remuneracao dos AUDITO-
RES BE TRIBUTOS, obedecendo o limite
da pontuacéo aferida individualmente no
més de agosto/95.

Il -ficaa Comissao de Analise, Ava-
liagao e Integracéo Fiscal - CAAIF. e
a Secretaria Municipal de Recursos Hu-

| manos, responsaveis pelo cumprimento

destd Resolucao.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE.

GABINETE DO SECRETARIO DE FI-
NANCAS, aos 29 dias do més de setem-
bro de 1995. .

CAIRO ANTONIO VIEIRA PEIXOTO
Secretario ..

COD: - 22.0006

.

 LEIA E ASSINE
DIARIO OFICIAL DO
MUNICIPIO

FONE: 224-5666
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NOTA e
FISCA

Ao exigir sua Nota Fiscal, vocé estd exercendo o seu direito e
cumprindo um dever para com a comunidade. Porque toda a vez @
que vocé compra um produto, vocé paga imposto. O imposto
estd sempre embutido no prego do produto. Portanto, somente
exigindo. a Nota vocé garante que o imposto seja recolhido aos
cofres pablicos e se transforme em obras para vocé, para sua
fomlho e para toda a comunidade.

EXIJA CORRETAMENTE
A NOTA FISCAL

'IQ A discriminagdo da mercadoria deverd permitir a identificacdo do produto
vendido, de modo a ndo confundi-lo com outro.

2 O Cupom de Maquina Registradora substitui a Nota Fiscal de Vendas co
Consumidor se contiver o nome do estabelecimento, endereco e nimero de
inscrigdo no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC/MF) e do Estado.

3 O profissionc! liberal devera fornecer a Nota Fiscal de Servngo ou recibo com
InscrigGo Municipal.

PREFEITURA

GOIANIA

CIDADE VIVA
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