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DECRETO N° 29.188 de 22 de novembro de 2017

Altera o Regimento da
Secretaria  Municipal
de Gestao - SEMGE.

0 PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuicoes, e tendo em vista a Lei n°® 9.216, de 31 de maio de 2017 e a Lei Complementar n°
068, de 27 de setembro de 2017,

DECRETA:

Art. 1° Fica alterado o Regimento da Secretaria Municipal de Gestao - SEMGE, que
com este se publica.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, tendo seus efeitos
retroativos a 30 de agosto de 2017.

Art. 3° Revoga-se o Decreto n°® 28.415/2017.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, em 22 de novembro de 2017.

ANTONIO CARLOS PEIXOTO DE MAGALHAES NETO
Prefeito

JOAO INACIO RIBEIRO ROMA NETO
Chefe de Gabinete do Prefeito

THIAGO MARTINS DANTAS
Secretério Municipal de Gestao

REGIMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SEMGE

CAPITULO |
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1°A Secretaria Municipal de Gestao - SEMGE foi modificada pela Lei n°. 8.376
de 20 de dezembro de 2012, antecedida pela legislagdo composta pelo Decreto n° 3.683, de 28 de
julho de 1969, modificada pelas Leis n°s 3.034, de 25 de maio de 1979, 3.601, de 18 de fevereiro de
1986, 4.103, de 29 de junho de 1990, 4.278, de 28 de dezembro de 1990, 5.045, de 17 de agosto de
1995, 5.245, de 05 de fevereiro de 1997, 6.291, de 12 de junho de 2003, 6.588, de 28 de dezembro
de 2004, 6.742, de 22 de junho de 2005, reestruturada pelas Leis n°s 7.610, de 29 de dezembro de
2008, 8.725, de 29 de dezembro de 2014 e alterada pelas Leis n°s 8.907, de 14 de setembro de 2015,
9.186 de 29 de dezembro de 2016, 9.216, de 31 de maio de 2017 e pela Lei Complementar n°® 068,
de 27 de setembro de 2017.

Art. 2°A Secretaria Municipal de Gestdo, com a finalidade de planejar e
implementar a modernizacao e inovacdo da gestdo, elaborar e executar a gestdo de pessoas, dos
recursos logisticos, da tecnologia da informacdo e comunicacdo, bem como a previdéncia dos
servidores publicos municipais, com as seguintes areas de competéncia:

| -modernizacao e inovacao da gestao;

Il - desenvolvimento da gestao plblica municipal;

Ill -acompanhamento, avaliagdo e certificacdo da gestao;

IV -gestao de politicas e administracdo de pessoas;

V -valorizacao e desenvolvimento do servidor municipal;

VI -gestdo e logistica de materiais;

VIl -gestao e controle dos bens patrimoniais méveis;

VIII -normatizagao das contratacdes, das licitagdes e dos bens méveis do
Municipio;

IX -gestdo de servicos e contratos;

X -gestao da frota de veiculos;

Xl -formulacdo, gestdo e execugdo da politica de assisténcia médica, social
e saude ocupacional do servidor publico municipal;

Xl -gestdo e execucdo do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores
(RPPS) do Municipio de Salvador;

XIIl -formulagdo e controle da execugdo da politica de gestao da tecnologia
da informacao e telecomunicagéo.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°A Secretaria Municipal de Gestao tem a seguinte estrutura organizacional:

| -Orgaos Colegiados:
a) Conselho Gestor das Organizagdes Sociais;
b) Conselho Municipal da Previdéncia do Servidor;
c) Conselho Fiscal do Fundo Municipal da Previdéncia do Servidor.
Il -Unidades Administrativas:
a)Subsecretaria;
b)Nucleo de Execucdo Orgamentaria e Financeira - NOF;
c)Ndcleo de Tecnologia da Informacao - NTI;
d) Assessoria de Gestao;
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e) Diretoria de Modernizagao e Tecnologia da Gestao:
1.Assessoria de Monitoramento de Gastos Publicos;
2.Geréncia Central de Projetos de Modernizagdo:
2.1.Coordenadoria Central de Gestao de Desempenho;
2.2.Coordenadoria Central de Desenvolvimento
Institucional:
2.2.1.Setor de Gestao da Estrutura Organizacional.
3.Geréncia Central de Projetos Inovadores:
3.1.Coordenadoria Central de Captagcdo de Ideias e de
Projetos;
3.2.Unidade Central de Entrega.
4.Geréncia Central de Tecnologia.
f) Diretoria de Gestao de Pessoas:
1.Geréncia Central de Politicas de Pessoas:
1.1.Setor de Desenvolvimento de Projetos de Politicas de
Pessoas;
1.2.Coordenadoria Central de Gestdo do Desenvolvimento
de Pessoas:
1.2.1.Setor de Educacao Corporativa;
1.2.2.Setor de Desenvolvimento de Pessoas;
1.2.3.Setor de Gestao do Desempenho de Pessoas.
1.3.Coordenadoria Central de Gestao de Beneficios:
1.3.1.Setor de Gestao do Plano de Salde;
1.3.2.Setor de Gestao de Beneficio Educacional.
1.4.Coordenadoria Central de Gestdo de Carreiras e
Estagio:
1.4.1.Setor de Provimento de Pessoal;
1.4.2.Setor de Carreira e Movimentagao de Pessoal;
1.4.3.Setor de Gestao de Estagio.
2.Geréncia Central de Administragdo de Pessoas:
2.1.Setor de Gestdo do Sistema de Pessoas;
2.2.Setor de Controle da Folha de Pagamento;
2.3.Setor de Relacionamento Técnico;
2.4.Coordenadoria Central de Informagdes Funcionais:
2.4.1.Setor de Cadastro Funcional;
2.4.2.Setor de Gestao Documental do Servidor;
2.4.3.Setor de Ingressos e Egressos;
2.4.4.Setor de Cessao de Pessoal.
2.5.Coordenadoria Central de Gestdo da Folha de
Pagamento:
2.5.1.Setor de Acompanhamento da Elaboracdo da
Folha de Pagamento;
2.5.2.Setor de Obrigacdes Acessdrias da Folha.
3.Geréncia Central de Inspe¢do, Medicina e Seguranca do Trabalho:
3.1.Coordenadoria Central de Pericia Médica;
3.2.Coordenadoria Central de Saude e Seguranca
Ocupacional.
g) Diretoria de Logistica e Patriménio:
1.Setor de Gestao de Documentagdo e Comunicagao;
2.Geréncia Central de Gestao de Servigos:
2.1.Coordenadoria Central de Gestao de Servigos:
2.1.1.Setor de Anélise e Controle de Contas;
2.1.2.Setor de Telecomunicagao;
2.1.3.Setor de Fiscalizagao e Otimizagao de Servicos.
2.2.Coordenadoria Central de Gestao de Frota:
3.2.1.Setor de Controle de Abastecimento de Veiculos;
3.2.2.Setor de Gerenciamento da Frota de Veiculos.
3.Geréncia Central de Gestao de Contratos:
3.1.Coordenadoria Central de Gestdo de Contratos:
3.1.1.Setor de Elaboragao, Renovacdo e Atualizacao
de Contratos;
3.1.2.Setor de Cadastro, Controle e Otimizacao de
Contratos;
3.1.3.Setor de Controle Financeiro de Contratos;
3.1.4.Setor de Fiscalizagao e Avaliagao de Contratos.
3.2.Coordenadoria Central de Administragdo de Imdveis:
3.2.3.Setor de Gestao de Contratos de Locagdo de
Iméveis de Uso Administrativo.
4.Geréncia Central de Material e Patriménio:
4.1.Coordenadoria Central de Aquisicao de Materiais e
Contratagao de Servicos:
4.1.1.Setor de Aquisicdes e Contratacoes Diretas;
4.1.2.Setor de Administracao do Registro de Pregos.
4.2.Coordenadoria Central de Cadastro e Movimentagao de
Materiais:
4.2.1.Setor de Padronizacado e Cadastro de Materiais
e Equipamentos;
4.2.2.Setor de Banco de Pregos.
4.3.Coordenadoria Central de Controle de Bens Méveis:
4.3.1.Setor de Controle de Bens Patrimoniais Méveis;
4.3.2.Setor de Inspecdo de Bens Patrimoniais Méveis;
4.3.3.Setor de Alienagdo e Redistribuicao de Bens
Patrimoniais Méveis.
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4.4.Coordenadoria Central do Centro de Logistica:
4.4.1.Setor de Controle e Logistica de Materiais;
4.4.2.Setor de Anélise e Informagao.
h) Diretoria de Previdéncia:
1.Assessoria Especial de Informacgdes;
2.Assessoria Especial de Gestado e Controle de Previdéncia;
3.Unidade de Apoio aos Orgaos de Gestdo do RPPS;
4.Geréncia de Beneficios Previdenciarios:

4.1.Setor de Cadastro e Orientagao;
4.2.Setor de Assisténcia Social;
4.3.Coordenadoria de Beneficios:
4.3.1.Setor de Aposentadoria;
4.3.2.Setor de Pensao.
5.Geréncia de Compensacao Previdenciaria:
5.1.Setor de Créditos Previdencidrios.
6.Geréncia de Assisténcia e Controle Contabil e Financeira:
6.1.Coordenadoria de Arrecadagao:
6.1.1.Setor de Controle.
6.2.Coordenadoria de Execugdo e Controle Or¢gamentario;
6.3.Coordenadoria de Gestao da Divida Ativa Previdenciaria
e do Patriménio;
6.4.Coordenadoria de Contabilidade da Previdéncia.
i) Coordenadoria Administrativa:
1.Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP;
2.Setor de Gestao de Materiais e Patriménio - SEGEM;
3.Setor de Gestao de Servigos - SEGES;
4.Setor de Atendimento ao Publico - SEATE.
Il -Orgaos da Administracao Indireta:
a) Companhia de Governanca Eletrdnica do Salvador - COGEL.
§1°0s Orgaos Colegiados e os Orgaos da Administracao Indireta,
mencionadas no Art. 3° inciso | e lll, deste Regimento tém sua organizagdo e funcionamento definidos
em legislagdo propria.

§2°A Secretaria Municipal de Gestao, contara com assessoramento juridico
que lhe serd prestado pela Representagdo da Procuradoria Geral do Municipio do Salvador - RPGMS,
conforme disposto no art. 5° da Lei Complementar n° 03, de 15 de margo de 1991.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 4° A Subsecretaria, que presta assisténcia ao titular da Pasta no desempenho
das suas atribuicoes, bem como desempenha as atividades de planejamento, gestao do orcamento,
execugdo orcamentaria e financeira, controle interno integrado e o desenvolvimento e inovagdo
da gestao, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos Sistemas Municipais, conforme
definido na legislacao dos respectivos sistemas, compete:

| -coordenar a representacao social e politica do Secretario;

Il -prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e
administrativas;

Il - preparar e encaminhar o expediente do Secretéario;

IV - coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relagdes publicas de
interesse da Secretaria;

V -coordenar as agdes relativas ao planejamento estratégico e
orcamentario da Secretaria;

VI -acompanhar a execugdo dos projetos e programas da Secretaria;

VIl -coordenar a elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares,
no ambito da Secretaria e acompanhar sua execugao;

VIII -processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinagao do Secretério;

IX -promover a divulgagdo das informagdes de interesse publico relativas
a Secretaria;

Art. 5° Ao Nucleo de Execugao Orgamentaria e Financeira - NOF:

| -coordenar a formulagdo da proposta or¢gamentaria da Secretaria;

Il -acompanhar e avaliar a execugdo orcamentaria e financeira dos
programas e projetos, estabelecendo um fluxo permanente de
informacdes entre as diversas areas da Secretaria;

Il -propor normas de procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos
processos relativos a execugao orgamentaria e financeira;

IV -registrar e efetuar o controle dos créditos orcamentéarios e adicionais,
bem como da execugao or¢amentaria e financeira da despesa;

V -emitir os demonstrativos de execugdo or¢amentaria e financeira;

VI -organizar e manter arquivados os documentos referentes a execugao
orcamentaria e financeira, inclusive contratos e convénios;

VIl -prestar informacdes e colaborar com os trabalhos dos 6rgdos de
controle interno e externo.

Art. 6°Ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo - NTI:

| -viabilizar o acesso seguro e &4gil a informacao, de forma a atender as
necessidades do processo de tomada de decisdo da Secretaria;

Il -elaborar e implantar projetos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao - TIC, obedecendo aos padrdes tecnoldgicos estabelecidos
pela Companhia de Governanca Eletrénica do Salvador - COGEL;

Il -avaliar permanentemente o uso da TIC na Secretaria, recomendando
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melhoria e uso racional dos recursos;

IV -promover a contratagao de recursos de TIC no dmbito da Secretaria,
preferencialmente entre as solucdes tecnoldgicas ofertadas pela COGEL;

V -promover a manutencdo da infraestrutura tecnolégica instalada
(equipamentos e redes de comunicagdes) na Secretaria;

VI -acompanhar a manutencao das redes de voz (Voip) na Secretaria para
garantia da integridade da rede de dados;

VIl -promover o desenvolvimento, implantacdao e o funcionamento dos
Sistemas de Informagao setoriais desde que aplicada a Metodologia de
Desenvolvimento de Sistemas da COGEL;

VIII -promover treinamento do usudrio, voltado para o uso dos Sistemas de
Informacdo implantados na Secretaria;

IX -promover a manutengdo dos Sistemas de Informagdo que estdo sob a
gestao da Secretaria;

X -promover o suporte aos softwares bdasicos e aos aplicativos de
automacao de escritorio utilizados pela Secretaria;

XI -apoiar a interagdo entre as diversas unidades da Secretaria e entre
os Orgaos e Entidades da Administragdo Municipal, visando a troca
continua e sistematica de informacdes viabilizando sua integracdo com
os Sistemas Municipais;

XIl -interagir com a COGEL, seguindo as suas orientagdes técnicas e
informando-a sistematicamente sobre o andamento das ac¢oes de TIC.
§1°0 Nucleo de Tecnologia da Informacao - NTI, vincula-se tecnicamente a
Companhia de Governanca Eletronica do Salvador - COGEL, subordinando-se administrativamente

ao titular da pasta.

§2°Cabe ao NTI integrante da estrutura de um 6rgao sistémico, além das
atribuicdes previstas neste artigo, a manutencao e o funcionamento dos sistemas corporativos da
Secretaria nos Orgaos e Entidades da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS;

§3°Aimpossibilidade eventual do cumprimento do disposto noinciso V deste
artigo, devera ser, devidamente, fundamentada pelo NTI.

Art. 7°A Assessoria de Gestdo, que presta assisténcia técnica ao Secretario
e a Subsecretaria, compete assessorar no planejamento, acompanhamento e monitoramento
da execucdo das diretrizes, dos planos, e dos projetos da Secretaria, se articular com as demais
unidades da SEMGE a fim de gerar informagdes técnicas relevantes a tomada de decisdes, bem como
desenvolver as atividades de relacionamento com as Organizagdes Sociais.

Art. 8°A Diretoria de Modernizagdo e Tecnologia da Gestdo, que promove o
desenvolvimento e a modernizagdo da Administragao Publica Municipal, compete:

| -formular politicas, diretrizes, normas e modelos de gestdo na sua area
de competéncia;

Il -elaborar, definir e customizar metodologias, padrées e ferramentas
em gestdo de projetos, gestdo por processos, gestdo da qualidade e
certificagdo e modelagem institucional;

Il -incentivar a modernizacao e inovagao com a identificacao, proposicao e
gestdo da implantacao de solugdes mais eficientes para a gestao publica;

IV -elaborar, implantar ou coordenar a implantagdo de projetos de gestao e
de melhoria de processos;

V -apoiar os Orgaos e Entidades na concretizagao de politicas, diretrizes
e modelos de gestdo que garantam maior efetividade nos processos
de trabalho, na gestdo de projetos, e na utilizacdo da Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao - TIC na PMS;

VI -promover a gestdo da qualidade, e a visdo critica nos processos de
trabalho e na composicao das estruturas organizacionais;

VIl -receber, identificar e analisar as demandas dos Orgaos e Entidades,
relacionadas a projetos de gestdo, bem como fornecer subsidios a
lideranga, para priorizagdo das mesmas;

VIIl -acompanhar e promover as agdes relacionadas ao tema de sua area
de competéncia previstas no Plano Estratégico Municipal, junto aos
Orgéos e Entidades envolvidos;

IX -gerar convergéncia entre as diversas iniciativas de gestdao da SEMGE
relacionadas as demandas sistémicas dos Orgaos e Entidades da PMS;

X -mediante Assessoria de Monitoramento de Gastos Publicos, que presta
assessoramento ao Comité de Acompanhamento das Despesas de
Custeio e de Pessoal, acompanhar, monitorar e supervisionar a execugao
dos planos e projetos, bem como as agdes, informagdes e atividades
relacionadas ao desempenho da execucdo dos gastos dos Orgdos e
Entidades Municipais;

Xl - mediante a Geréncia Central de Projetos de Modernizagao:

a)planejar, gerir e implementar iniciativas de modernizacdo da
gestdo na PMS;

b)disseminar a cultura de melhoria continua da gestdo e comunicar
as iniciativas desenvolvidas pela Geréncia;

c)identificar, receber e analisar solugées para as demandas
dos Orgdos e Entidades que se configurem em projetos de
modernizacdo e fornecer subsidios a lideranca para priorizagao de
realizacdo dos mesmos;

d)gerar convergéncia entre as diversas iniciativas e acdes
estratégicas relacionadas a gestao por processos na PMS;

e)prestar consultoria aos Orgaos e Entidades para a contratagdo de
servigos voltados a melhoria dos seus processos organizacionais;
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f)planejar, gerir e implementar iniciativas de endomarketing para
disseminar a cultura de gestdo por processos e comunicar as
iniciativas desenvolvidas pela area, enfatizando os ganhos obtidos
junto aos Orgaos e Entidades da PMS;

g)criar e manter arquitetura corporativa de processos, consolidando
e disponibilizando registros, documentos, padroes, ferramentas,
avaliacdo de melhores praticas e difusdo de aprendizado para
viabilizar a gestdo por processos na PMS;

h) promover eventos de capacitagdo com o objetivo de formar técnicos
para aplicacdo das metodologias e ferramentas propostas pela
Coordenadoria, tornando-os aptos a atuarem como multiplicadores
nos Orgaos e Entidades da PMS;

i)garantir a celeridade do atendimento as demandas sistémicas dos
Orgao e Entidades, conforme a priorizagao da lideranga;

j)pela Coordenadoria Central de Gestdo de Desempenho:

1.analisar os processos executados para o atendimento das
demandas identificando oportunidades de melhoria, em
articulacao com as respectivas areas;

.proporcionar informagdes Uteis que subsidie tomada de
decisdes visando garantir melhor atendimento aos Orgaos
e Entidades da PMS;

.prestar apoio técnico as demais areas da SEMGE na
elaboracdo do plano de execugdo e de acompanhamento
das etapas necessarias para o atendimento das demandas

N
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sistémicas e de seus indicadores;

4.aplicar metodologias de melhores praticas estabelecidas
pela drea, para promover a melhoria continua dos processos
dos Orgaos e Entidades da Administragao Publica Municipal;

5.prestar apoio técnico e metodolégico para o mapeamento,
analise, melhoria, implantacdo, acompanhamento e
monitoramento dos projetos de aperfeicoamento de
processos estratégicos dos Orgaos e Entidades da
Administragao Publica Municipal;

6.definir, implantar e gerir o modelo de gestdo dos processos
com o objetivo de analisar o desempenho dos mesmos;

.medir e avaliar o desempenho dos projetos e dos processos,
por meio da aplicagdo de uma sistematica de medicao, com
o objetivo de determinar a eficacia, eficiéncia e efetividade
dos mesmos;

.monitorar a execucao das atividades que constam nos planos
de implantagdo do projetos de modernizagdo dos Orgaos e
Entidades da PMS;

9.gerar e analisar informagdes referentes a performance
dos projetos e dos processos monitorados identificando
oportunidades de melhoria;
10.em qualidade e certificacao:
10.1.desenvolver e propor metodologias para
promover a gestdo da qualidade e melhoria
continua das praticas da gestao dos Orgaos e
Entidades da Administragdo Publica Municipal,
bem como prestar apoio técnico para sua
implementacao;
10.2.estabelecer normas, procedimentos e
instrucdes relativas a qualidade;
10.3.propor a adogdo de modelo de exceléncia em
gestdo publica que estabeleca padrées elevados
de desempenho com avaliagdo de resultados,
bem como apoiar a implementagdo de acdes
relacionadas a modelos ja adotados;
10.4.prestar apoio técnico e metodoldgico para
definicgdo e construgdo de indicadores de
desempenho da qualidade;
10.5.promover a obtengdo de certificacdes
de qualidade nos Orgdos e Entidades da
Administragao Publica Municipal;
10.6.promover agdes de capacitacao voltadas a
formulagdo, acompanhamento, monitoramento
e andlise de indicadores de desempenho dos
processos e indicadores de qualidade.

k) pela Coordenadoria Central de Desenvolvimento Institucional:

.planejar, analisar, propor e definir politicas, diretrizes
e normas para a gestdao municipal, relativas ao modelo
institucional e a elaboragdo de atos que disciplinam
a estrutura organizacional da Administragdo Publica
Municipal;

2.desenvolver estudos com vistas a concepcao de modelos

juridico-institucionais voltados para melhoria da eficiéncia,
eficacia e efetividade das diversas fungdes municipais;

3.analisar, desenvolver estudos e propor melhorias sobre o

funcionamento dos sistemas intersetoriais em articulacao
com os Orgaos e Entidades da PMS;

4.promover a gestao colaborativa e a articulagcao com as areas

centrais, especialmente as responsaveis por legislacdo

~
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publica, gestdo de pessoas e tecnologia da informagdo e
comunicacao da PMS;
5.mediante o Setor de Gestao da Estrutura Organizacional:
5.1.desenvolver estudos com vistas a concepgao
de modelos juridico-institucionais voltados para
o estabelecimento de metodologias de anélise
de estruturas organizacionais da Administracao
Publica Municipal;
5.2.apreciar projetos de criagdo e extingdo de
Orgaos e Entidades e/ou de alteracdo das
estruturas organizacionais de Orgaos e Entidades
visando a sua adequacgdo ao modelo de gestao;
5.3.articular-se com os 6rgao e Entidades da PMS
objetivando o processo de estudos de alteracao
das estruturas organizacionais, visando melhoria
da eficiéncia, eficacia e efetividade das diversas
fungdes municipais para uma Exceléncia da
Gestao.

XII -mediante a Geréncia Central de Projetos Inovadores:

a)planejar, gerir e implementar iniciativas de inovacao da gestao na
PMS;

b)disseminar a cultura de inovacdo da gestdo e comunicar as

iniciativas desenvolvidas pela Geréncia;

c)identificar, receber e analisar solugdes para as demandas dos

Orgaos e Entidades que se configurem em projetos inovadores e
fornecer subsidios a lideranca para priorizagao de realizagdo dos
mesmos;

d)gerar convergéncia entre as diversas iniciativas e acdes

estratégicas relacionadas a gestao por processos na PMS;
e)prestar consultoria aos Orgaos e Entidades para a contratagdo de
servigos voltados a melhoria dos seus processos organizacionais;

f) pela Coordenadoria Central de Captacao de Ideias e de Projetos:

1.identificar as melhores praticas, métodos e tecnologias,
mundialmente utilizados sobre inovacdo da gestao, que
possam ser utilizados na PMS;

2.realizar as pesquisas, o desenvolvimento e a disseminagdo
de ideias e solugdes inovadoras, capazes de criar valor para
a gestdo da PMS e para Orgaos ou Entidades;

3.planejar, gerir e implementar iniciativas de endomarketing
para disseminar a cultura de gestdo por processos
e comunicar as iniciativas desenvolvidas pela area,
enfatizando os ganhos obtidos junto aos Orgaos e Entidades
da PMS;

4..criar e manter arquitetura corporativa de processos,
consolidando e disponibilizando registros, documentos,
padroes, ferramentas, avaliagdo de melhores praticas
e difusdao de aprendizado para viabilizar a gestdo por
processos na PMS;

5.promover eventos de capacitagdo com o objetivo de formar
técnicos para aplicacdo das metodologias e ferramentas
propostas pela Coordenadoria, tornando-os aptos a atuarem
como multiplicadores nos Orgaos e Entidades da PMS.

g) pela Unidade Central de Entrega:

1.implantar ou coordenar a implantagdo de projetos de
gestdo e de melhoria de processos, no tocante a solugdes
inovadoras;

2.viabilizar a execugdo de projetos inovadores, junto a SEMGE
e aos f)rgéos e Entidades da PMS;

3.implantar modelos e sistemas de gestao da inovagao;

4.prestar apoio técnico e metodoldgico para o mapeamento,
analise, implantagcdo, acompanhamento e monitoramento
dos projetos de novos processos estratégicos dos Orgaos e
Entidades da Administragdo Publica Municipal;

5.definir, implantar e gerir o modelo de gestao dos processos

com o objetivo de analisar o desempenho dos mesmos;

.medir e avaliar o desempenho dos projetos e dos processos,
por meio da aplicacdo de uma sistematica de medicao, com
o objetivo de determinar a eficécia, eficiéncia e efetividade
dos mesmos;

.monitorar a execucdo das atividades que constam nos
planos de implantagéo do projetos inovadores dos Orgaos e
Entidades da PMS;

.subsidiar a Coordenadoria Central de Captacao de Ideias e
de Projetos com as informagées referentes a performance
dos projetos e dos processos monitorados identificando
oportunidades de melhoria.

o

~

o

Xlll -mediante a Geréncia Central de Tecnologia, formular as politicas

e diretrizes gerais para a gestdao da Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao - TIC, compatibilizando com acdes estratégicas dos Orgaos
e Entidades da Administragdo Publica Municipal, apoio ao Comité de TIC;
a)elaborar e avaliar proposicoes da politica de TIC e suas diretrizes
gerais;
b)fomentar, coordenar e fortalecer agdes que impulsionem o
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aumento do nivel de maturidade da tecnologia da administragdo
publica municipal;
c)fomentar agdes, de capacitagdo e orientagdo, que proporcionem ter
as areas de tecnologia como ponto focal das politicas inovadoras de
cada 6rgdo/entidade;
d)produzir e disseminar informagdes necessarias a gestao da
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo;
e)propor politicas de Governanca Eletrénica e da TIC, no ambito da
Administragao Publica Municipal;
f)articular o intercdmbio no dominio do Governanca Eletrénica entre
os orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal e outras
entidades publicas;
g)acompanhar modelos de integragao e demais acées relativas as
bases de dados e sistemas de informacao municipais, juntamente
com a COGEL, preservando os principios estabelecidos pela Politica
de Governo Eletrénico e da TIC;
h)disseminar e propor a implantacdo de ferramentas de gestao que
proporcionem a melhoria da qualidade dos servigos e transparéncia
das agdes dos Orgéos e Entidades;
i)desenvolver estudos com vistas a concepgao, escolha e utilizagdo
de ferramentas de gestdo adequadas a modernizagdo da gestao;
j)gerir e propor agdes relativas ao uso estratégico da Tecnologia de
Informagéo e Comunicagao - TIC;
k) propor o uso de novas tecnologias e fomentar processos de
inovagao,
l)articular a implementacdo e acompanhar o plano diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo da Prefeitura Municipal
do Salvador - PMS;
m)articular junto & COGEL o planejamento da TIC, em termos de sua
arquitetura tecnoldgica e informacional;
n)elaborar normas gerais para orientar a aplicagao das diretrizes da
TIC, no ambito da Administragao Publica Municipal.
o)em gestao da informagao:
1.atuar na gestao estratégica da informagao e propor politicas
de gestdo da informagdo, no ambito da Administragcdo
Publica Municipal;
2.atuar na gestdo corporativa dos dados e articular o
intercambio das informacées entre os Orgaos e Entidades da
Prefeitura Municipal do Salvador - PMS e outras entidades
publicas;
3.propor e acompanhar modelos de integracdo e demais agoes
relativas a Gestao da Informacao;
p)em gestdo de dados corporativos:
1.propor modelo e efetuar a gestdo do armazém de dados
analiticos das informagdes gerenciais da Prefeitura
Municipal do Salvador - PMS.
2.propor modelos de dados corporativos da Prefeitura
Municipal do Salvador - PMS e de gestao e seguranca dos
mesmos;
3.promover a analise relacional dos dados da Prefeitura
Municipal do Salvador - PMS;

Art. 9°A Diretoria de Gestao de Pessoas, que define diretrizes, formula politicas
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9.assistir a area responsavel pela Gestao do Desenvolvimento
de Pessoas, na elaboracdo e implementagdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, visando a melhoria do
desempenho funcional e o alcance dos objetivos estratégicos;
10.promover o assessoramento técnico no planejamento
orgamentario dos projetos voltados ao desenvolvimento do
servidor e as politicas de pessoas;
11.assessorar na formulacao de politicas, diretrizes, normas e
modelos de gestdo na area de desenvolvimento do servidor;
12.prestar apoio na elaboracao e implantacao ou coordenacao
de projetos voltados ao desenvolvimento do servidor;
13.assessorar na elaboragdo, definicdo e customizagdo de
metodologias, padrdes e ferramentas em gestdo de projetos
para o desenvolvimento do servidor;
14.formular politicas, diretrizes, normas e modelos de gestao
na area de desenvolvimento de estagiario;
15.elaborar, implantar ou coordenar a execugdo de projetos
voltados ao desenvolvimento do estagidrio e gestdo de
beneficios.
b)pela Coordenadoria Central de Gestdo do Desenvolvimento de
Pessoas, mediante:
1.0 Setor de Educacao Corporativa:
1.1.planejar, coordenar e implementar acdes
sistémicas de educagdo corporativa, nas
modalidades presenciais, semipresenciais
ou Educagao a Distancia - EaD, com foco no
desenvolvimento de competéncias pessoais,
profissionais e organizacionais;
1.2.analisar e validar os planos de cursos das agdes
de educacao corporativa propostos pelos centros
de capacitagdo, formagdo e desenvolvimento,
dos servidores da PMS, adequando-os, quando
necessdrio, as diretrizes estabelecidas pela
Geréncia Central de Politicas de Pessoas
e as finalidades especificas do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP;
1.3.elaborar e implementar o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, em conjunto
com os demais setores da Geréncia Central
de Politicas de Pessoas, no que se refere a
formacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento
de competéncias dos servidores, considerando os
gaps/lacunas de competéncias identificadas em
avaliacdo de desempenho, visando a melhoria do
desempenho funcional e o alcance dos objetivos
estratégicos;
1.4.disponibilizar os resultados das avaliacdes
de aproveitamento dos servidores nos cursos
integrantes do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP para fins de Progressao por
Mérito;

.5.assessorar os centros de capacitacdo, formacao
e desenvolvimento e afins, contribuindo na

e normatiza processos, relativos ao desenvolvimento, ao desempenho, a valorizagdo, a saude realizacdo das acdes de educagdo corporativa
ocupacional e a administracdo de pessoas, compete mediante: validadas pela Geréncia Central de Politicas de
| -a Geréncia Central de Politicas de Pessoas, que formula programas e Pessoas;

projetos, coordena, supervisiona e controla as atividades relativas ao
desenvolvimento de pessoas:
a) pelo Setor de Desenvolvimento de Projetos de Politicas de Pessoas:
.promover o desenvolvimento, implantagdo e o funcionamento
dos projetos voltados as politicas de pessoas;
.elaborar, definir e customizar metodologias, padrées e
ferramentas em gestdo de projetos voltados as politicas de

N

pessoas;

.acompanhar e avaliar os resultados dos projetos e agdes de
politicas de pessoas.

.analisar as demandas dos Orgaos e Entidades, relacionadas
a projetos de politicas de pessoas, para, em articulagdo com
a area responsavel pelo desenvolvimento de pessoas, pela
gestdo de carreiras e estagio e pela gestdo de beneficios,
fornecer subsidios a geréncia, para priorizagdo das mesmas;

.avaliar permanentemente os projetos da Geréncia,

w

~

ol

recomendando melhorias;

o

.acompanhar o desenvolvimento dos projetos da Geréncia
para garantir o atendimento da sua finalidade;

.apoiar a interagdo entre os Orgdos e Entidades da
Administracdo Municipal com as agdes de desenvolvimento
para o servidor e o estagiario, visando a troca continua e
sistematica de informacdes viabilizando sua integragao;
.gerar convergéncia entre as diversas iniciativas de gestao
voltadas para o desenvolvimento do servidor e do estagiario
relacionadas as demandas sistémicas dos Orgdos e
Entidades da PMS;

~

[<9

1.6.realizar processo seletivo para Instrutoria
Interna, mantendo o cadastro de instrutores
atualizado;

1.7.habilitar o Instrutor Interno da PMS, por meio
de processo seletivo, a conduzir e facilitar o
processo de ensino-aprendizagem, analisando,
dentre outros fatores, o perfil adequado as
demandas de educacdo corporativa;

1.8.gerir a Instrutoria Interna, mantendo o cadastro
de instrutores internos atualizado, considerando
os programas, projetos e agbes de educagdo
corporativa, a evolucao curricular e avaliacao de
desempenho destes instrutores;

1.9.prover os meios necessarios a realizacdo das
acdes de educagdo corporativa, identificando
alternativas de menor custo e maior eficiéncia e
eficacia operacional;

.10.articular com a area administrativa, com

relacdo as instalagbes fisicas e demais
equipamentos e recursos que se fizerem
necessarios, visando garantir o desenvolvimento
adequado das agdées de educagdo corporativa e
das atividades inerentes;

.11.assegurar a articulacdo com os Consultores
Setoriais visando intermediar as demandas de
capacitacao e desenvolvimento do servidor;

1.12.elaborar, implementar e assegurar o
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acompanhamento e avaliagdo das agdes de
educacao corporativa, bem como sistematizar e
avaliar os resultados das agdes;
1.13.propor planejamento orgamentario
que viabilize o programa de formacao,
aperfeicoamento e  desenvolvimento  dos
servidores municipais;
.14.validar os titulos adquiridos pelos servidores
ocupantes de cargos efetivos, associados ao
aperfeicoamento de suas habilidades, para fins
da progressdo por titulagdo, prevista no Plano de
Cargos e Vencimentos dos Servidores, conforme
critérios estabelecidos em regulamentacdo
especifica;
.15.definir regras, critérios e procedimentos
de Incentivo a Especializagdo, no que se
refere  ao aprimoramento profissional do
servidor, considerando o desenvolvimento de

competéncias pertinentes ao cargo e/ou area de
atuagdo e os objetivos estratégicos institucionais;
.16.firmar, executar e gerenciar contratos,
convénios, parcerias e/ ou acordos de cooperagdo
técnica com instituicdes publicas e/ou privadas
visando garantir a formacao, o aperfeicoamento

e o desenvolvimento dos  servidores
permanentemente, alinhados aos objetivos
estratégicos da PMS.

2.0 Setor de Desenvolvimento de Pessoas:

2.1.formular diretrizes e elaborar programas,
projetoseacoes que promovamodesenvolvimento
e valorizagao do servidor, de forma alinhada
a estratégia de governo e contribuindo para a
melhoria continua do desempenho do servidor e
da qualidade e eficiéncia do servigo publico;

2.2.promover agdes que desenvolvam o servidor
nas dimensodes fisica, social e cultural visando
valoriza-lo como agente promotor de formulagdes
e implementagdes de politicas publicas;

2.3.desenvolver projetos que colaborem para a
humanizacgéo do trabalho, valorizando o servidor
como ser integral;

2.4.produzir atividades que contribuam para
a conscientizagdo do servidor sobre sua
importancia para o alcance dos objetivos e
resultados da Administragao Publica Municipal;

2.5.ampliar a oferta dos programas e projetos de
desenvolvimento e valorizagao aos servidores;

2.6.elaborar e implementar o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, em conjunto
com os demais setores da Geréncia Central de
Politicas de Pessoas, no que se refere ao incentivo
a promogao de agdes que oportunizem o0 acesso
as atividades gerenciais;

2.7.formular, coordenar, acompanhar, controlar
e manter atualizado o Banco de Talentos da
Administragdo  Publica Municipal contendo
cadastro de dados relativos a experiéncias,
habilidades, histérico profissional e formagao
continuada do servidor visando compatibilizar
o perfil demandado pelo 6rgdo/entidade com o
perfil pessoal e profissional do servidor e com as
atividades a serem desenvolvidas;

2.8.promover acdes visando identificar e
desenvolver as potencialidades artisticas
e culturais dos servidores, estimulando o
crescimento pessoal e funcional dos servidores,
bem como a integracdo e melhoria da qualidade
de vida no trabalho;

2.9.firmar, executar e gerenciar contratos,
convénios, parcerias e/ ou acordos de cooperagdo
técnica com instituicdes publicas e/ou privadas
visando garantir a realizacdo dos programas,
projetos e acdes de desenvolvimento e
valorizagao do servidor;

2.10.acompanhar, sistematizar e avaliar
os resultados dos projetos e agdes de
desenvolvimento e valorizagao;

2.1%1.orientar o servidor com demandas,
espontaneas ou encaminhadas, que apresenta
situacdo  problema que interferem no
desempenho no trabalho e/ou necessite de
recolocacao profissional;

2.12.orientar e encaminhar o servidor sobre a

utilizagdo de beneficios, direitos e servigos
prestados;

2.13.prestar informagdes e orientar os servidores
no que se refere as agdes de desenvolvimento e
valorizagéo do servidor;

2.14.estabelecer  parcerias com instituicdes
publicas e privadas para oferecer descontos em
produtos e servicos para servidores, empregados
e dependentes.

3.0 Setor de Gestao do Desempenho de Pessoas:

3.1.formular e coordenar a politica de gestdo do
desempenho dos servidores visando a melhoria
continua de sua atuacdo e a entrega de resultados
alinhados as estratégias organizacionais;

3.2.propor modelo de avaliagdo de desempenho
baseado em competéncias e com foco em
resultados, alinhado as estratégias de governo;

3.3.planejar, coordenar, orientar e acompanhar
as acgoes relativas aos processos de avaliagdo
de desempenho das competéncias gerenciais,
técnicas/  especificas e  comportamentais
desenvolvidos nos Orgdos, Entidades da
Administracao Publica Municipal;

3.4.orientar e acompanhar os processos de
avaliacao de desempenho;

3.5.planejar, coordenar, orientar e acompanhar o
processo de avaliacdo de servidores em periodo
de estagio probatorio, para efeito de aquisicao de
estabilidade no servigo publico;

3.6.elaborar e implementar programa de
recompensas com base na meritocracia, através
da avaliacdo de desempenho, valorizando e
premiando os bons resultados de forma a
contribuir para a motivacao do servidor;

3.7.elaborar e implementar o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, em conjunto
com os demais setores da Geréncia Central de
Politicas de Pessoas, no que se refere a Gestdo
de Desempenho;

3.8.disponibilizar os resultados das avaliagdes de
desempenho para fins de Progressao por Mérito;

3.9.prestar informacdes e orientar os servidores,
no que se refere as agdes voltadas para a gestao
do desempenho do servidor no trabalho.

c)pela Coordenadoria Central de Gestao de Beneficios, mediante:
1.0 Setor de Gestao do Plano de Saude:

1.1.definir regras, critérios e procedimentos para o
Plano de Saude;

1.2.planejar, coordenar, executar e manter
atualizadas as informagdes relativas aos
beneficidrios e seus dependentes nos sistemas
pertinentes;

1.3.analisar e acompanhar o processo de cobranca
dos servicos prestados adotando as medidas
necessdrias para garantia da qualidade e
efetividade das informacgodes;

1.4.avaliar periodicamente a qualidade da
prestacao dos servigos pela empresa credenciada
sugerindo as medidas corretivas eventualmente
necessarias;

1.5.coordenar as atividades relacionadas com a
gestao.

2.0 Setor de Gestao de Beneficio Educacional:

2.1.definir regras, critérios e procedimentos para
o Programa de Bolsa de Estudos, observada a
legislacao;

2.2.planejar, coordenar e executar as acdes
relativas ao Programa de Bolsa de Estudos;

2.3.planejar, coordenar e executar o processo de
selecdo para concessao de Bolsa de Estudos;

2.4.promover articulagdo com as instituicdes
credenciadas e intermediar as relagdes entre
estas e os beneficidrios;

2.5.fornecer subsidios as areas diretamente
relacionadas ao Programa visando garantir o
fluxo do processo relativo a credenciamento das
instituicdes de ensino, a consignagdo e auxilio
bolsa em folha de pagamento e a execucdo
financeira;

2.6.formular, controlar e acompanhar programas
de educagdo formal, incentivando o acesso dos
servidores ao ensino superior, visando elevar o
nivel educacional dos servidores municipais;
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2.7.definir regras, critérios e procedimentos do
Programa Portal para a Universidade, observada
a legislagdo;

2.8.gerir o Programa Portal Para Universidade,
através do Subprograma de Incentivo ao Ensino
Superior que concede os incentivos Ajuda
Pecuniaria (AP) e Reducdo de Custo (RC) para
servidores, empregados e seus dependentes, nos
termos da legislagdo especifica;

2.9.realizar selecao para concessao do incentivo
Ajuda Pecuniaria, quando necessario;

2.10.negociar e viabilizar convénios/contratos com
instituicdes de ensino publicas e privadas;

2.11.acompanhar e controlar a concessdo dos
incentivos para servidores e empregados
municipais em articulagdo com os Setores de
Gestao de Pessoas dos Orgdos e Entidades da
PMS;

2.12.articular com a d&rea responsavel pela
gestao da folha de pagamento na SEMGE, o
monitoramento das consignagbes e concessao
dos incentivos (RC e AP) nos contracheques dos
servidores;

2.13.manter contato permanente com as
instituicoes de ensino visando acompanhar
a situagdo académica dos servidores e
supervisionar o servigo prestado pela instituicao
conveniada/contratada;
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sindicais, relacionados com a politica salarial
da Administracao Publica Municipal, elaborando
estudos com o objetivo de subsidiar o processo
decisério;

2.7.planejar, coordenar e controlar o
dimensionamento dos quadros de pessoal da
Administragao Publica Municipal;

2.8.definir parametros para calculo de impactos
financeiros referentes a drea de cargos, carreira
e remuneragao;

2.9.planejar, coordenar, acompanhar e avaliar
procedimentos referentes a movimentagdo de
pessoal entre Orgaos e Entidades do Municipio.

3.0 Setor de Gestdo de Estégio:

3.1.formular diretrizes para o Programa de Estagio
no ambito da Administragdo Publica Municipal;

3.2.planejar, coordenar, executar as acdes
decorrentes do Programa de Estagio nos Orgaos
da Administracao Direta;

3.3.planejar, coordenar e acompanhar a distribuicao
do quantitativo de vagas de estagio por Orgao da
Administracao Direta;

3.4.planejar, coordenar e promover o processo
de recrutamento, selecdo, contratagdo e
desligamento dos estagiarios integrantes do
Programa nos Orgdos da Administragao Direta;

3.5.coordenar e acompanhar o desenvolvimento
formativo e profissional dos estagiarios lotados

2.14.acompanhar e controlar o custeio do Programa nos Orgaos;
Portal para a Universidade; em articulacdo 3.6.promover a intermediacdo com o Agente de
com as instituicoes de ensino, SEFAZ e areas Integragao.
responsaveis pela execugdo financeira nos Il -a Geréncia Central de Administragado de Pessoas, que formula programas
Orgaos e Entidades; e projetos, coordena, supervisiona e controla as atividades relativas a
2.15.prestar informacgdes e orientar os servidores administracao de pessoas:

no que se refere ao Programa Portal para a a) pelo Setor de Gestdo do Sistema de Pessoas:

Universidade;

2.16.celebrar credenciamento junto as instituicdes
de ensino privadas, nos niveis infantil,
fundamental e médio.

d) pela Coordenadoria Central de Gestao de Carreiras e Estagio:

1.0 Setor de Provimento de Pessoal:

1.1.planejar, coordenar, e propor normas e
procedimentos para provimento dos cargos
plblicos e selecdo de pessoal dos Orgdos da
Administragao Publica Municipal;

.2.planejar, promover e coordenar mediante
concurso publico, o recrutamento e a selecdo de
pessoal para provimento de cargos efetivos, na
forma da legislagao em vigor;

.3.planejar, promover e coordenar processo de
selecdo de pessoa para provimento de funcdes
publicas, visando contratacdo temporaria de
excepcional interesse publico;

.4.planejar, coordenar e acompanhar o processo
de selegdo de pessoal e sua tramitagcdo até a
publicacdo do ato de nomeagcdao em cargo de
provimento efetivo e convocagdo com fins de
contratacdao sob Regime Especial de Direito

Administrativo;

1.5.acompanhar e manter atualizado o cadastro
de reserva dos concursos publicos e processos
seletivos.

2.0 Setor de Carreira e Movimentagao de Pessoal:

2.1.planejar, coordenar, elaborar e acompanhar a
aplicacdo dos Planos de Carreira e Vencimentos
e a legislacdo sobre cargos, vencimentos e
vantagens e propor mudancas voltadas para sua
atualizacdo ou aperfeigoamento;

2.2.acompanhar a aplicacdo e atualizagdo dos
Planos de Carreira e Vencimentos das empresas
municipais;

2.3.coordenar e executar a politica de
desenvolvimento de carreira dos servidores e dos
empregados da Administragao Pablica Municipal;

2.4.fornecer subsidios visando a elaboragdo de
projetos de lei referentes a concesséo e reajuste
de vencimentos e vantagens pecunidrias do
servidor;

2.5.coordenar e acompanhar a aplicagdo das
leis vigentes relativas a politica de carreira e
remuneracao;

2.6.acompanhar e interpretar, no ambito regional
e nacional, fatos e tendéncias nas relacoes

1.elaborar e emitir relatérios de auditoria relacionados as
atividades da Geréncia Central de Administracdo de Pessoas;

2.estabelecer controles que garantam a qualidade e a
confiabilidade do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas,
a redugdo de custos e 0 aumento da eficiéncia do processo;

3.assessorar as alteragdes e inclusdes de funcionalidades
no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas nos aspectos
relativos a gestdo de pessoas;

4.elaborar procedimentos de calculo decorrentes das
alteragdes da legislacao;

5.gerenciar o suporte e a manutencao do Sistema Integrado de
Gestao de Pessoas e do ambiente operacional junto ao NTI/
SEMGE e a COGEL, garantindo o funcionamento adequado do
sistema;

6.articular-se com os gestores envolvidos para propor,

elaborar e emitir relatérios em atendimento as solicitacoes

de Orgaos e Entidades da PMS;

.manter a documentacao do Sistema Integrado de Gestao de

Pessoas, disponibilizando-a para os usuarios.

~

b) pelo Setor de Controle da Folha de Pagamento:

1.auditar a folha de pagamento nos aspectos relacionados ao
cadastro, célculo e base legal;

2.propor mecanismos de racionalizacao e aperfeicoamento do
custeio de pessoal, com base na anélise do comportamento
das folhas de pagamento;

3.emitir relatérios com dados estatisticos referentes as
despesas com pessoal da Administragdo Publica Municipal;

4.elaborar projecdes de impacto dos gastos de pessoal da
folha de pagamento;

5.acompanhar, sistematicamente, as mudangas gerais
da legislagdo municipal, previdenciaria, fiscal e
trabalhista, providenciando as alteragdes das tabelas e
dos procedimentos dos célculos no sistema da folha de
pagamento.

c) pelo Setor de Relacionamento Técnico:

1.promover a articulagdo entre os Setores de Gestdo de
Pessoas e Unidades Equivalentes dos Orgaos/Entidades
da PMS e a Geréncia Central de Administracao de Pessoas
da Diretoria de Gestdao de Pessoas da SEMGE, inclusive
realizando encontros técnicos;

2.coordenar e orientar, tecnicamente, a atuacdo das equipes
dos Setores de Gestdo de Pessoas ou unidades equivalentes
dos diversos Orgao e Entidades da Prefeitura Municipal do
Salvador;

3.coordenar e orientar os Setores de Gestdo de Pessoas e
Unidades Equivalentes quanto aos controles, processos
e procedimentos desenvolvidos pela Geréncia Central de
Administragao de Pessoas;
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4.acompanhar implantagdes e implementagées de novos
processos e/ou procedimentos;
5.colaborar no desenvolvimento e na implantagao de controles,
processos e procedimentos para os Setores de Gestdo de
Pessoas e Unidades Equivalentes;
6.elaborar relatorios gerenciais e de indicadores de
desempenho da atuagdo dos Setores de Gestao de Pessoas e
Unidades Equivalentes dos Orgaos/Entidades da PMS.
d) pela Coordenadoria Central de Informagdes Funcionais, mediante:
1.0 Setor de Cadastro Funcional:
1.1.validar o cadastro realizado pelos Orgdos
e Entidades dos servidores e empregados
nomeados para os cargos efetivos e cargo
em comissdo dos quadros de pessoal da
Administracdo Direta e Indireta autorizando a
inclusdo em folha de pagamento da PMS;
1.2.manter o cadastro relacionado a pensao
alimenticia;
1.3.analisar os processos que tratam de
ocorréncias funcionais, oriundos dos Orgdos da
Administracao Direta;
1.4.promover a atualizacdo do  sistema
de informacdo funcional, orientando e
supervisionando o registro das ocorréncias dos
servidores da Administragdo Direta, Autarquica
e Fundacional;
1.5.emitir  certidées, declaragbes e outros
documentos relativos a vida funcional de ex-
servidor e de servidor inativo da Administracao
Direta, das Autarquias e Fundagdes e empresas
extintas;

.6.fornecer certidoes, declaragdes e outros
documentos referentes a vida funcional do
servidor para efeitos legais, sempre que
solicitados;
2.0 Setor de Gestdo Documental do Servidor:
2.1.coordenar as atividades relacionadas com o
sistema de gestao de prontuérios de servidores
inativos e ex-servidores, orientando e prestando
informacées aos Orgaos e Entidades setoriais;
2.2.manter atualizado o prontudrio dos servidores
inativos e ex-servidores;
2.3.disponibilizar documentos, dos prontudrios
para atender a demandas legais;
2.4.coordenar o processo de descarte periddico
dos documentos constantes dos prontudrios,
com base nos prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade;
2.5.propor normas, capacitar, acompanhar e
orientar os 6rgdos e entidades setoriais na
movimentagao fisica dos prontuarios dos inativos;
2.6.gerir e fiscalizar o contrato firmado e as
atividades da empresa encarregada pela
microfilmagem, higienizacdo e organizacao dos
prontuarios dos servidores inativos da PMS.
3.0 Setor de Ingressos e Egressos:
3.1.empossar os servidores nomeados para os
cargos efetivos dos quadros de pessoal da
Administracdo Direta emitindo a documentagéao
pertinente, encaminhando-os para os respectivos
Orgaos e Entidades Municipais;
3.2.efetuar a contratagao temporaria de excepcional
interesse publico emitindo a documentacao
pertinente, encaminhando-os para os respectivos
Orgaos e Entidades Municipais;
3.3.controlar o quadro de pessoal dos cargos
em comissdo e funcdes de confianga da
Administracao Direta, das Autarquias e das
Fundagobes;
3.4.arquivar, para fins de auditoria a ser realizada
pelo Tribunal de Contas dos Municipios - TCM,
documentos referentes a contratagdo do
servidor/empregado ingresso na PMS;
3.5.disponibilizar na forma exigida pelo Tribunal
de Contas dos Municipios - TCM os documentos
gerados durante a posse e na contratacao
de servidores, bem como os dados dos atos
administrativos;
3.6.analisar e acompanhar processos de
desligamento de servidor(es) contratados pelo
regime de contratagdo temporaria de excepcional
interesse publico, até o momento de sua
publicagdo no Diario Oficial do Municipio - DOM;
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3.7.analisar e acompanhar processos de exoneragao
de oficio de servidor(es)/empregado(s) da PMS,
até o momento de sua publicacdo no DOM.

4.0 Setor de Cessao de Pessoal:

4.1.controlar a movimentagdo de servidores e
empregados, cessdo e disposicdo, no dmbito do
Municipio, e de outras esferas;

4.2.gerir o cadastro de servidores municipais do
Salvador cedidos a outras esferas;

4.3.gerir o cadastro de servidores e de empregados
publicos oriundos de outras esferas;

4.4.acompanhar a celebragdo de convénios e
acordos de cooperagdo técnica efetivados pelo
Gabinete do Prefeito;

4.5.controlar e efetivar as medidas pertinentes ao
ressarcimento do Municipio;

4.6.inspecionar a acumulagdo de cargos no ambito
municipal;

4.7.responder a notificagdes referentes a
acumulacdo de cargos oriundas de outras
esferas;

4.8.coordenar e orientar o processo de atualizacdo
cadastral, bem como apoiar e dar suporte
técnico aos NTI's/unidades equivalentes dos
érgaos/entidades quanto a utilizagcdo do Sistema
Integrado de Gestdo de Pessoas no ambito da
PMS;

4.9.definir os procedimentos e dados cadastrais
dos servidores e empregados imprescindiveis a
atualizacao cadastral;

4.10.avaliar o resultado da Atualizagao Cadastral a
partir de relatérios analiticos emitidos pelo NTI.

e)pela Coordenadoria Central de Gestdo da Folha de Pagamento,

1.0 Setor de Acompanhamento da Elaboracdo da Folha de
Pagamento:

1.1.normatizar, coordenar e desenvolver o
processo de pagamento mensal de pessoal da
Administracao Publica Municipal;

1.2.garantir o cumprimento do cronograma da folha
de pagamento;

1.3.acompanhar o calculo, a emissao e a distribuicao
dos relatérios mensais de conferéncia;

.4.disponibilizar os documentos necessarios para
SEFAZ, e para os Setores de Gestdo de Pessoas
realizarem o empenho e a liquidagdo da folha de
pagamento do més corrente;

1.5.supervisionar os langamentos  mensais

efetuados pelas unidades setoriais durante o

processo de elaboragdo da folha de pagamento.

2.0 Setor de Obrigagdes Acessorias da Folha:

2.1.promover o cadastramento dos consignatarios
para efetivagdo de consignagdes em folha de
pagamento;

2.2.controlar bloqueios, desbloqueios e liberacao
de pagamentos;

2.3.conferir e transmitir os arquivos bancarios para
pagamento;

2.4.analisar, gerar, conferir e transmitir Declaracao
do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
Relagdo Anuais de Informagdes Sociais - RAIS,
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social - SEFIP dos
6rgdos da Administragao Direta;

2.5.analisar, conferir e liberar o Informe de
Rendimentos Retido na Fonte;

2.6.elaborar e encaminhar para os Orgdos da
Administragdo Indireta e Empresas Publicas os
arquivos da SEFIP, RAIS, DIRF;

2.7.gerar, conferir e analisar as guias de
Contribuicao Sindical dos érgaos da
Administracao Direta;

2.8.encaminhar e acompanhar a retengao efetuada
pela Receita Federal do Brasil - RFB através do
Fundo de Participagdo do Municipio;

2.9.acompanhar o pagamento das Guias da
Previdéncia Social - GPS's dos Orgdos da
Administracao Indireta;

2.10.gerar arquivos e inserir relatdrios de despesas
de pessoal e transmitir para o TCM;

2.11.acompanhar o Servigo Auxiliar de Informacdes
para Transferéncias Voluntarias - CAUC quanto as
restricdes por encargos relacionadas a folha de
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pagamento dos 6rgaos da Administragdo Direta;
2.12.atender as demandas dos o6rgdos da
Previdéncia Social, RFB, Ministério do Trabalho e
Emprego, Orgaos e Entidades da Administracao
Publica com base nos documentos e nos dados
gerados nos respectivos setores competentes.

Ill -a Geréncia Central de Inspecdo, Medicina e Seguranca do Trabalho
que formula programas e projetos, coordena, supervisiona e controla
as atividades relativas a inspec¢do para fins previdenciarios, salide e
seguranca do trabalho dos servidores ativos da administracdo direta,
das autarquias e fundagdes, no cumprimento das diretrizes da Politica de
Saude e Seguranca Ocupacional:

a) pela Coordenadoria Central de Pericia Médica:
1.realizar exames médicos pré-admissionais para avaliar os
requisitos fisicos e mentais dos candidatos aprovados em
concurso publico, para fins de nomeacao;
2.realizar pericias médicas, conforme previstas em legislagoes
especificas, para concessao de:
2.1.licenca para tratamento de salde;
2.2.licenga maternidade;
2.3.licenga adotante;
2.4.licenca para acompanhamento de familiar
doente;
2.5.aposentadorias por invalidez, restricao e
readaptagao funcional;
2.6.reducdo de carga hordria, nos termos da
legislagao,
2.7.inclusdo de maior invalido como dependente/
beneficidrio de servidores inativos;
2.8.isen¢do de imposto de renda de pessoa fisica.
3.elaborar e atualizar protocolo médico pericial;
4.subsidiar a Administracdo Municipal no que tange
aos processos administrativos e judiciais envolvendo
informacdes médico-periciais de servidores ativos e inativos
no que couber;
5.propor, em conjunto com a Coordenadoria Central de
Saude e Seguranga Ocupacional, medidas de controle
e acompanhamento para os servidores com doenca
relacionada ao trabalho;
6.atuar, em conjunto com a Coordenadoria Central de Saude e
Seguranga Ocupacional, na implantacao e gestdo da Politica
de Saude e Seguranca Ocupacional, especialmente na gestao
do absenteismo e ajustamento dos servidores municipais em
condi¢des de restricao funcional e readaptagdo funcional;
7.garantir a andlise, discussdo e homologagdo dos casos
clinicos que demandem decisdo em regime de colegiado
médico, promovendo e coordenando reunido mensal de
Junta Médica.
b) pela Coordenadoria Central de Satde e Seguranca Ocupacional:
1.implantar e gerir a Politica de Saude e Seguranca
Ocupacional do Municipio;
2.realizar avaliagdo médica para concessao de licencas de no
maximo 15 dias para tratamento de saude;
3.desenvolver e coordenar o programa de controle médico e
satde ocupacional (PCMS0) dos diversos Orgaos e Entidades
municipais de acordo com a politica de satde ocupacional
municipal;
4.desenvolver o programa de prevenc¢do de riscos ambientais
(PPRA) nos Orgaos e Entidades municipais de acordo com a
politica de satde ocupacional municipal;
5.definir o mapa de risco e o enquadramento das atividades
laborativas quanto a insalubridade e a periculosidade para
fins de concessdo dos respectivos adicionais aos servidores
municipais;
6.elaborar estatistica para analisar as causas de absenteismo
por motivo de saude e acidentes de trabalho, propondo
medidas para sua correcdo, registrando e divulgando
informacgoes;
7.desenvolver e executar campanhas e programas de
treinamento de servidores quanto a Saude e Seguranca do
Trabalho, em estreita articulagdo com a drea responsavel;
8.fomentar e orientar a formagdo de Comissodes Internas de
Prevencdo de Acidentes - CIPA, brigadas de incéndio e outras
instituicoes de prevencdo de acidentes, acompanhando e
apoiando seu funcionamento;
9.elaborar estatistica de acidentes, incidentes ou situagdes de
risco, analisando, avaliando e divulgando seus resultados;
10.desenvolver estudos e pesquisas, em conjunto com
os Orgdos e Entidades, visando aperfeicoar o uso dos
equipamentos de protecdo individual e coletiva;
11.desenvolver estudos, em conjunto com os Orgdos e
Entidades, objetivando a definicdo de métodos seguros de
trabalho, promovendo sua divulgagao;
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12.realizar pericias para definir o nivel de insalubridade e
periculosidade existentes nas diversas atividades, para fins
de concessdo dos respectivos adicionais;

13.definir e atualizar o elenco de exames complementares
pré-admissionais e periédicos e desenvolver analise
profissiografica dos diversos cargos e funcdes;

14.realizar pericia para definicdo de nexo causal e analise do
ambiente de trabalho;

15.prestar orientagao técnica aos diversos Orgaos e Entidades,
esclarecendo duvidas e propondo solugdes para os
problemas de seguranca existentes;

16.promover, conjuntamente com Orgaos e Entidades, a cultura
de prevencao e promogao da salde e seguranga ocupacional
no contexto municipal, com énfase no envolvimento das
liderangas nos diversos niveis hierdrquicos, incentivando
a proposicao de novos métodos e formas de seguranga no
trabalho.

Art. 10.A Diretoria de Logistica e Patriménio, que formula politicas e diretrizes

relativas a gestao de servigos e contratos, material e patrimdnio, e a gestao do Centro de Logistica
Municipal, compete mediante:

| -0 Setor de Gestao de Documentagao e Comunicagdo:

a) definir diretrizes, estabelecer normas, procedimentos e instrugdes
relativas a gestdo do conhecimento, da comunicagdo interna e
dos documentos oficiais, bem como as atividades de protocolo,
tramitacao, recebimento, expedi¢do e arquivamento de processos
e expedientes;

b)identificar e implantar melhores praticas, métodos e tecnologias
que possam torna mais eficiente, eficaz e efetiva a documentacao e
comunicagao na Administragao Publica Municipal;

c)identificar, promover a implantagdo e a melhoria, e disseminar
sistemas informatizados que proporcionem agilidade e
confiabilidade na obtencao de dados e informagdes e na gestdo do
conhecimento;

d) produzir informacdes referentes as areas de competéncia desta
Geréncia, que sirvam de base Unica, no que for pertinente, as
Diretorias desta Secretaria;

e)elaborar estudos, desenvolver, propor e apoiar a implantacdo
de metodologias para utilizagdo, padronizacdo e melhoria de
documentacdes e da comunicacao interna da PMS;

f)acompanhar e atualizar as equipes técnicas do Orgdo Central e
das Unidades Setoriais, quanto a legislacdo, as metodologias, a
padronizagdo e as orientagcdes que alcancem as atividades de
protocolo e malote da PMS.

Il -a Geréncia Central de Gestdo de Servicos que coordena, normatiza,
executa e supervisiona as atividades relativas a gestdao da frota
de veiculos, e contratagdes de servicos corporativos, no ambito da
Administragdo Publica Municipal:

a)pela Coordenadoria Central de Gestdo de Servicos, que presta
auxilio a Geréncia Central no gerenciamento das atividades de
carater sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e
avalia a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:

1.0 Setor de Analise e Controle de Contas:
1.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugdes relativas aos
encargos inerentes ao setor;
1.2.gerenciar a execugdo dos contratos sistémicos
de servicos, como fornecimento de dgua, energia
elétrica, a distribuicdo de vale transporte e de
vale refeicao, bem como o controle dos custos
desses servigos;
1.3.promover, registrar, controlar despesas e
acompanhar o atendimento das solicitacdes de
servigos, como fornecimento de agua, energia
elétrica e a distribuicao de vale transporte e de
vale refeigdo;

.4.conferir o faturamento dos servigos
relacionados a 4d&gua, energia elétrica, vale

transporte e vale refeicao.

2.0 Setor de Telecomunicagoes:

2.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugdes relativas aos
encargos inerentes ao setor;

2.2.gerenciar a execugao dos contratos sistémicos
com servigos de telefonia movel, telefonia fixa,
comunicagdo de dados e internet, bem como o
controle dos custos desses servigos;

2.3.promover, registrar, controlar e acompanhar
o atendimento aos servicos de telefonia movel,
telefonia fixa, comunicacao de dados e internet;

2.4.conferir o faturamento dos servigos

relacionados a telefonia moével, telefonia fixa,
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comunicacdo de dados e internet.
3.0 Setor de Fiscalizagdo e Otimizacdo de Servigos:

3.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugdes quanto a fiscalizagdo
e otimizagdo dos servicos sistémicos de
fornecimento de energia elétrica, agua, telefonia
movel, telefonia fixa, comunicacdo de dados
e internet, bem como a distribuicdo de vale
transporte e de vale refeicao;

3.2.realizar a fiscalizacdo dos servigos inerentes
ao setor de acordo com os contratos e normas,
vistoriando as despesas das contas realizadas;

3.3.realizar estudos visando a aplicagdo de
métodos para a reducao de custos e o melhor uso
dos servicos inerentes ao setor.

b) pela Coordenadoria Central de Gestao de Frota, que presta auxilio
a Geréncia Central no gerenciamento das atividades de carater
sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e avalia
a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:

1.0 Setor de Controle de Abastecimento de Veiculos:

1.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugoes sobre o
abastecimento da frota de veiculos leves da
Administragdo Publica Municipal, conforme
legislagao em vigor;

1.2.promover e controlar o abastecimento da frota
municipal, observando as cotas e cronogramas
estabelecidos;

1.3.elaborar relatérios gerenciais de consumo de
combustivel dos veiculos proprios e locados;

1.4.administrar e controlar a operac¢do do posto de
abastecimento de combustivel e/ou do sistema
de gerenciamento de frota.

1.5.fiscalizar a utilizagdo dos veiculos que
compdem a frota da PMS;

1.6.emitirrelatdrios gerenciais sobre abastecimento
e controle de utilizag3o de veiculos;

1.7.gerenciar a execucgdo dos contratos referentes a
aquisicao de combustivel;

1.8.elaborar estudos e alternativas para otimizagao
de consumo e abastecimento de veiculos.

2.0 Setor de Gerenciamento da Frota de Veiculos:

2.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugbes quanto a
identificagdo, utilizagdo, manutengdo e controle
da frota de veiculos leves da Administracao
Publica Municipal;

2.2.administrar os veiculos, objeto de contratos de
locagao;

2.3.levantar o custo da frota de veiculos, visando
subsidiar a anélise dos pedidos de locagao;

2.4.elaborar e manter o cadastro de veiculos
préprios e locados;

2.5.fixar critérios para o dimensionamento da frota
dos Orgaos e Entidades da Administracio Publica
Municipal, elaborando estudos e propondo
medidas que visem a racionalizagdo e otimizagdo
de seu uso;

2.6.providenciar o licenciamento dos veiculos
proprios e acompanhar a regularizacdo dos
locados;

2.7.realizar o controle e o acompanhamento dos
autos de infragdo de transito dos motoristas,
identificando-os e notificando-os para o regular
processamento;

2.8.promover a renovagdo da Frota nos periodos
efetivos.

Ill -a Geréncia Central de Gestdo de Contratos, que coordena, normatiza,
executa, supervisiona e fiscaliza as atividades relativas aos contratos
coorporativos e aquisicdes, no ambito da Administragdo Publica
Municipal:

a)pela Coordenadoria Central de Gestao de Contratos, que presta
auxilio a Geréncia Central no gerenciamento das atividades de
carater sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e
avalia a execucao dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:

1.0 Setor de Elaboragdo, Renovagao e Atualizagdo de Contratos:
1.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrucodes relativas aos servigos
contratados, bem como a guarda e utilizagdo dos
documentos contratuais que estdo sob a sua
responsabilidade;
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1.2.acompanhar prazos de execuc¢do de contratos,
promovendo as prorrogacoes devidas;
1.3.acompanhar os processos de prorrogagdo de
contratos ou realizacdo de licitagdo, garantindo
o cumprimento dos prazos legais e o respectivo
registro das informagcdes corporativas e
essenciais;
1.4.elaborar termos de referéncia para abertura
de processos licitatérios, apds apresentacdo das
especificacdes técnicas pelos Orgaos e Entidades
da PMS interessados;
1.5.exercer a geréncia da documentacao contratual
necessaria, desde a elaboragdo de minutas
contratuais e seus anexos, alteragdes contratuais
(aditivos e adendos), como também promover as
rescisoes contratuais;
1.6.formalizar, instruir e analisar os processos de
reajustes contratuais;
1.7.providenciar a publicagdo dos contratos, termos
aditivos e apostilamentos.
2.0 Setor de Cadastro, Controle e Otimizagao de Contratos:
2.1.acompanhar, controlar e gerenciar a execugao
dos contratos sistémicos da Administracao
Publica Municipal;
2.2.analisar e informar a situagao financeira dos
contratos, com emissao de relatérios gerenciais;
2.3.efetuar aquisicoes, devolugdes, admissades,
desligamentos e substitui¢oes;
2.4.exercer avaliacdo de desempenho da gestao
dos contratos sistémicos, realizando estudos
comparativos sobre os padrées de qualidade das
empresas prestadoras de servigos;
2.5.estudar e racionalizar o processo de
descentralizacdo dos contratos e seu
acompanhamento;
2.6.elaborar mensalmente relatério dos custos dos
encargos gerenciados pela Coordenadoria;
2.7.realizar estudos visando a aplicacdao de
métodos para a reducdo de custos e o melhor uso
dos servicos.
3.0 Setor de Controle Financeiro de Contratos:
3.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugcdes quanto ao controle
para pagamento de faturas pertinentes aos
contratos sistémicos do Municipio;
3.2.conferir as faturas apresentadas pelos
prestadores de servigo, verificando a consisténcia
e conformidade de acordo com o objeto do
contrato e seus anexos;
3.3.registrar e controlar a regularidade contratual
e documental das faturas a serem encaminhadas
para pagamento.
4.0 Setor de Fiscalizagao e Avaliagao de Contratos:
4.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos e instrugdes quanto a fiscalizagao
dos contratos sistémicos da Administragao
Publica Municipal;
4.2.exercer a geréncia da fiscalizagdo dos
contratos sistémicos em execucdo, prezando
pelo cumprimento das clausulas pactuadas e
avaliando as praticas e documentos contratuais
gerados;
4.3.realizar notificagdes e instruir processos
administrativos de penalidade em face das
irregularidades contratuais apontadas pelas
CADs/GERAFs ou unidades equivalentes dos
Orgéos e Entidades da Administracdo Publica
Municipal.
b)pela Coordenadoria Central de Administracdo de Iméveis, que
presta auxilio a Geréncia Central no gerenciamento das atividades
de caréter sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e
avalia a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:
1.0 Setor de Gestao de Contratos de Locagao de Iméveis de Uso
Administrativo:
1.1.estabelecer e fazer cumprir normas,
procedimentos, instrugdes e rotinas relativas aos
iméveis locados de uso administrativo da PMS;
1.2.controlar e administrar os bens de uso
especial que se caracterizam como imoéveis
utilizados pela Administragcdo Publica Municipal
e por particulares, destinados a realizagdo de
atividades inerentes a Administragao Publica;
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1.3.organizar e manter atualizado o cadastro
dos imoveis de uso administrativo locados e
disponibilizados em regime de comodato;

.4.providenciar a contratacdao / renovagdo e
gerenciar contratos de locagdo de imdveis de uso
administrativo, mediante solicitacio do Orgao e
Entidade interessado;

1.5.realizar estudos e propor medidas para
racionalizagdo da ocupacao dos imdveis de uso
administrativo locados e disponibilizados em
regime de comodato;

.b.levantar as reais condigdes dos imodveis de

uso administrativo locados e disponibilizados
em regime de comodato, propondo alternativas
de melhoria, emitindo anualmente relatérios
gerenciais da situagdo;

.7.solicitar o agrupamento e desagrupamento
das contas de consumo de &gua e energia
elétrica dos imodveis locados e cedidos em
regime de comodato, junto as suas respectivas
concessionarias de servigos;
1.8.exercer a geréncia da fiscalizagdo dos
contratos de locagdo em execucdo, verificando
o cumprimento das clausulas pactuadas e
avaliando a destinagdo dada aos imdveis, bem
como o seu estado de conservagao;
1.9.realizar notificagdes em face dasirregularidades
contratuais verificadas, dando ciéncia as CADs/
GERAFs ou unidades equivalentes dos Orgaos e
Entidades da Administragao Publica Municipal.
IV -a Geréncia Central de Material e Patrimonio, que coordena, normatiza,
executa, supervisiona e fiscaliza as atividades relativas a gestdo de
materiais, gestdo do Centro de Logistica Municipal, bens patrimoniais
moveis e licitagdes, no &mbito da Administragao Puablica Municipal:
a)pela Coordenadoria Central de Aquisicdo de Materiais e
Contratacao de Servigos, que presta auxilio a Geréncia Central no
gerenciamento das atividades de carater sistémico, bem como
orienta, supervisiona, controla e avalia a execucao dos planos,
programas, projetos e atividades da Coordenadoria, mediante:
1.0 Setor de Aquisi¢cdes e Contratacoes Diretas:
1.1.planejar e prover todos os meios para o
atendimento dos processos de aquisicdao de
materiais e equipamentos e de contratacdo
de servicos por dispensa e inexigibilidade de
licitagao referente aos Orgéos da Administragao
Direta;
1.2.julgar, classificar e encaminhar para parecer
e adjudicacdo as compras por dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;
1.3.analisar, quando necessario, amostras de
produtos para a verificagdo da conformidade em
relagdo as especificacdes de fornecimento.
2.0 Setor de Administragdo do Registro de Pregos:
2.1.cadastrar os precos para aquisi¢do de materiais
para a Administragdo Publica Municipal,
obedecendo a legislagdo pertinente;
2.2.planejar, gerenciar e aprovar o fornecimento
de itens de registro de precos para atendimento
das solicitagdes dos Orgéos e Entidades da
Administragdo Publica Municipal;
2.3.promover os atos necessarios a instrugao
processual para realizacdo dos procedimentos
licitatérios para fornecimento dos itens de
registro de precos;
2.4.administrar os aspectos comerciais e legais
dos termos de compromisso de fornecimento e
seus respectivos aditivos de tempo, quantidade
e marcas;
2.5.promover a revisdo de pregos dos itens de
registro de pregos, envolvendo as analises
inerentes ao equilibrio econdmico-financeiro dos
contratos;
2.6.disponibilizar e orientar, via sistema
informatizado, 0 acesso ao registro de precos.
b)pela Coordenadoria Central de Cadastro e Movimentacdo de
Materiais, que presta auxilio a Geréncia Central no gerenciamento
das atividades de carater sistémico, bem como orienta,
supervisiona, controla e avalia a execucao dos planos, programas,
projetos e atividades da Coordenadoria, mediante:
1.0 Setor de Padronizagdo e Cadastro de Materiais e
Equipamentos:
1.1.desenvolver procedimentos e padroes para
especificagbes e recebimento de materiais e
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equipamentos;
1.2.definir e implantar grupos e classes de
materiais conforme normas de fornecimento e
armazenamento dos materiais e equipamentos;
1.3.cadastrar e especificar todos os materiais
utilizados no ambito da Administracao Publica
Municipal, mantendo atualizado e revisado
periodicamente o cadastro e catalogos dos itens
de materiais e equipamentos utilizados;
1.4.racionalizar e padronizar itens de materiais
e equipamentos, visando menores custos de
aquisicao e estoque;
1.5.realizar pesquisas e levantamento de dados
junto a fornecedores e outras entidades publicas
para adequar as descricdes técnicas dos
materiais e equipamentos cadastrados.
2.0 Setor de Banco de Precos:
2.1.planejar e realizar pesquisas de mercado para
alimentagao do Sistema de Banco de Pregos;
2.2.realizar pesquisas de mercado para subsidiar
novas aquisicdes e contratagdes, registro de
precos e renovagoes contratuais;
2.3.elaborar e expedir normas e procedimentos
para a formulagdo de pregos de referéncia de
mercado;
2.4.organizar, tratar e disponibilizar as informacées
relativas a precos.
c)pela Coordenadoria Central de Controle de Bens Méveis, que
presta auxilio a Geréncia Central no gerenciamento das atividades
de caréter sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e
avalia a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:
1.0 Setor de Controle de Bens Patrimoniais Méveis:
1.1.estabelecer diretrizes e normas para o controle
de bens patrimoniais moveis;
.2.orientar os Orgaos da Administragao Direta na
incorporagdo dos bens patrimoniais méveis;
1.3.coordenar, supervisionar e fiscalizar a gestao
dos bens patrimoniais méveis da Administracao
Direta por meios corporativos;
1.4.propor medidas para a gestdo dos bens
patrimoniais méveis na Administragao Indireta
do Municipio.
2.0 Setor de Inspecao de Bens Patrimoniais Moveis:
2.1.estabelecer diretrizes e normas para a
fiscalizacdo e avaliacao de bens patrimoniais
moveis da Administragdo Direta;
2.2.realizar avaliacao dos bens patrimoniais méveis
da Administracao Direta;
2.3.propor medidas para avaliagdo dos bens
patrimoniais mdveis da Administragcdo Indireta
do Municipio;
2.4.coordenar inspegdes fisicas nos drgdos
setoriais decorrentes de movimentagdes dos
bens patrimoniais moveis;
2.5.inspecionar e emitir relatérios alertando
sobre irregularidades na guarda, manutengdo e
conservacao dos bens patrimoniais moveis da
Administracdo Direta, sob responsabilidade dos
gestores;
2.6.acompanhar, quando solicitado pelos Orgaos,
inventarios de bens patrimoniais.
3.0 Setor de Alienacdo e Redistribuicdo de Bens Patrimoniais
Moveis:

3.1.analisar as solicitagbes de baixa de bens
patrimoniais moveis encaminhadas pelos Orgaos
da Administragdo Direta e proceder os registros
necessarios;
3.2.emitir parecer e promover os atos necessarios
a instrugdo processual para a baixa do bem
patrimonial moével;
3.3.promover os meios para a realizacao de leildes
de bens patrimoniais mdveis do Municipio;
3.4.promover os meios para a redistribuicdo de
bens patrimoniais moéveis;
3.5.promover a alienagdo dos bens patrimoniais
moveis da Administracdo Publica Municipal.
d)pela Coordenadoria Central do Centro de Logistica, que presta
auxilio a Geréncia Central no gerenciamento das atividades de
carater sistémico, bem como orienta, supervisiona, controla e
avalia a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria, mediante:
1.0 Setor de Controle e Logistica de Materiais:
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1.1.elaborar e expedir normas e procedimentos
de recebimento e armazenagem de materiais e
fiscalizar sua execugao;

.2.analisar o consumo dos materiais de cada
Orgéo da Administragdo Direta recomendando
pontos de reposicao e niveis de estoque do Centro
de Logistica;

.3.elaborar tratamento sistematico de dados

relativos aos materiais para racionalizagdo de
estoques do Centro de Logistica;

.4.acompanhar a qualidade e o desempenho
das atividades do Centro de Logistica, sejam
centralizadas ou descentralizadas;

.5.orientar e apoiar a implantagdo e manutencao

dos sistemas de gestdo de estoque e de
informacées de compras dos Orgaos da
Administragao Publica Municipal;

.6.valorizar estoques e analisar os custos de
consumo de materiais por centro de custo;
1.7.promover meios para redistribuicdo de itens
em almoxarifados, de acordo com analise de
quantidades e tempo de armazenamento.
1.8.planejar a distribuicdo dos materiais em
conjunto com o Centro de Logistica.
2.0 Setor de Anélise e Informacéo:
2.1.planejar e coordenar o sistema de informacao
de compras para subsidiar o processo de
aquisicoes na Administragao Pablica Municipal;
2.2.analisar e adequar os processos de aquisicao
de materiais e servicos quanto & composi¢do
das informagdes necessarias e a sua formulacao
legal, administrativa e técnica;
2.3.distribuir e controlar os processos de aquisicao
de materiais e contratagdo de servigos em funcao
das modalidades licitatérias;
2.4.providenciar a edicdo e distribuicdo dos avisos
de convocacdo dos processos referentes a
aquisicao de materiais e contratacao de servicos;
2.5.receber, controlar e promover a guarda e
efetuar devolugdes de todas as amostras de
materiais necessarias para as licitagdes;
2.6.recepcionar e atender as necessidades dos
fornecedores e demais interessados em relagao
a informacgdes e aquisicdo de documentos para
as licitacoes e para o cadastro de fornecedores
do Municipio;
2.7.fomentar a participagdo dos fornecedores nas
licitagdes e contratagdes publicas do Municipio,
para o incremento da competitividade;
2.8.promover acgdes proé-ativas, divulgando e
realizando pesquisas para cadastramento de
novos fornecedores;
2.9.elaborar e propor a expedicdo de normas e
procedimentos de aquisi¢des e contratacoes;
2.10.gerenciar e disponibilizar informacdes, através
do Portal de Compras de Salvador, referentes as
aquisicoes de materiais e contratacao de servigos
para a Administragdo Publica Municipal.

¢) monitorar projecao atuarial periodicamente;

d)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulagao de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na area de planejamento estratégico da diretoria,
de gestdo da qualidade, das informagdes previdencidrias e do
atuarial;

e)organizar, orientar e controlar a producdo de informagdes no
sistema de recursos humanos, para atualizacdo, ampliacdo e
aperfeicoamento dos dados cadastrais dos inativos e pensionistas
da Administragdo Publica Municipal;

f)planejar, executar, controlar e melhorar o processo de
cadastramento, atualizagdo cadastral e recadastramento dos
aposentados e pensionistas;

g)promover a gestdo de dados previdenciarios, garantindo revisao
constante e, quando couber, sua atualizagdo;

h) atualizar permanentemente as informacées previdenciarias nos
diversos meios de comunicagado, conforme exigidos nas legislagdes
pertinentes;

iJacompanhar as alteragdes na politica salarial da Administragao
Publica Municipal, para sugerir a Geréncia de Beneficios
Previdenciarios as devidas modificagbes no pagamento dos
beneficios;

j)analisar as estatisticas de pessoal ativo, inativos e pensionistas da
Administragdo Publica Municipal, em estreita articulagdo com as
unidades competentes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

k)orientar a atualizacdo do cadastro de inativos e pensionistas
da Administragdo Publica Municipal, em articulagdo com a
Coordenadoria de Beneficios.

VI -mediante a Assessoria Especial de Gestao e Controle de Previdéncia,

que exerce o controle interno da area de Previdéncia, audita seus
processos e procedimentos, gerencia projetos estratégicos, bem como
promove a governanca da Diretoria, em estreita articulacdo com as
unidades centrais dos respectivos Sistemas Municipais:
a)coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar acdes
multissetoriais intra-secretaria, na sua area de competéncia;
b) coordenar a obtencdo e preparacdo de material de governanga,
de projetos e a realizagdo de auditoria, junto as diferentes areas
da Administracdo Publica Municipal e da SEMGE e promover a
sua consolidagdo, a fim de assistir ao diretor de previdéncia,
no que couber nos encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades nacionais e estrangeiras;
c)propor planos, programas, projetos e critérios na area de
governan¢a, auditoria e projetos, na area de competéncia da
diretoria, bem como planejar, supervisionar, coordenar, orientar e
controlar sua execucao e aplicagdo;
d)propor planos, programas e/ou projetos que atendam
requerimentos e/ou recomendacdes de drgdos externos, bem como
coordenar e controlar sua execugao;
e)recomendar a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade
na aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Previdéncia do
Servidor (FUMPRES);
f)planejar e executar auditorias internas para assegurar a
conformidade dos beneficios concedidos com a legislagcdo vigente;
g)definir, implementar e controlar procedimentos que promovam
as melhores técnicas de gestdo e governanga corporativa ao
FUMPRES;
h)acompanhar as auditorias externas realizadas no FUMPRES;
iJacompanhar respostas de diligéncias do Tribunal de Contas dos
Municipios (TCM/BA) e/ou outros 6rgaos de controle externo;

Art. 11.A Diretoria de Previdéncia, que gere, administra e operacionaliza o
Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Salvador, compete:

j)garantir assertividade nas respostas e na gestao documental da

area, analisando e organizando dados e informacgdes, e emitindo
| -coordenar e executar as politicas e diretrizes gerais de previdéncia, parecer opinativo quanto aos processos e documentos que
propondo alteragdes nas respectivas legislagdes, quando for o caso; tramitam na diretoria;

Il -identificar melhorias para inovagdo da gestdo do Regime Préprio k) acompanhar e avaliar a gestao operacional, econdmica e financeira

de Previdéncia Social do Salvador, em conjunto com os gestores das
unidades subordinadas;

Ill -garantir a elaboragdo, na forma e prazos definidos na legislagdo
especifica, da prestacao de contas e os demonstrativos de resultado da
avaliacdo atuarial, previdenciario, de investimentos e disponibilidades
financeiras, contabeis, da politica de investimento

IV -promover a gestdo do Fundo Municipal de Previdéncia do Servidor
(FUMPRES)

V -mediante a Assessoria Especial de Informagdes, que promove a

qualidade das informagdes previdenciarias do Municipio, em especial, a
atuarial:
a)coordenar a obtencdo e preparacdo de material de informagao
previdenciaria, calculo atuarial e de apoio, junto as diferentes areas
da Administragao Publica Municipal e da secretaria, promovendo a
sua consolidagao;
b)realizar, diretamente ou através de terceiros, estudos atuariais
que visem a consecugdo das politicas de seguridade social dos
servidores publicos municipais, estabelecidas em legislagdo
especifica;

dos recursos, bem como os resultados alcangados pelos programas
executados pelo FUMPRES;

1) promover sistematica avaliacdo da situacao financeira e econémica
do FUMPRES;

m) subsidiar medidas voltadas para controle e auditoria interna da
folha de pagamento;

n)realizar e acompanhar as medidas de controle interno permanente,
visando verificar a regularidade dos pagamentos dos beneficios
previdenciarios;

o)revisar, periodicamente, beneficios previdenciarios, conforme
previstos em legislagdes especificas da Administracdo Publica
Municipal;

VIl - mediante a Unidade de Apoio aos Orgaos de Gestao do RPPS, que presta

apoio técnico e administrativo aos responsaveis pela gestao do Regime
Préprio de Previdéncia do Servidor, conforme legislagao especifica:
a)organizar e garantir a logistica necessaria para a realizacdo de
reunides ou eventos dos Conselhos, Comité e/ou outro drgdos
responsaveis pela gestdo do RPPS;
b)analisar as implicacdes técnicas e administrativas das deliberacdes
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dos Conselhos, Comité e/ou outros orgdos responsaveis pela beneficios e avaliagao médico-pericial;

gestao do RPPS antes da sua execugdo, propondo agdes e medidas 6.elaborar parecer socioecondémico, quando da inexisténcia

que se fizerem necessarias; de outros documentos comprobatérios de dependéncia
c)promover a gestdo das metas e prazos deliberados pelos 6rgdos econdémica conforme previsao legal;

responsaveis pela gestdo do RPPS, mantendo estreita articulacao 7.promover aos segurados do RPPS oficinas e grupos de
entre seus integrantes e as areas responsaveis por sua execugao; convivéncia;
d)manter atualizados os dados e as informacgées referentes aos

responsaveis pela gestao do RPPS e suas decisdes colegiadas.

8.realizar visita social, quando necessario e/ou requisitado,
para inclusdo, recadastramento, censo previdenciario e/ou
verificagao do direito @ manutengao do beneficio, bem como
a apuracgdo de eventuais denuncias a eles relativas;

9.articular-se com drgdos oficiais, visando obter informacdes
que subsidiem a manutencdo e controle dos beneficios

VIIl -mediante a Geréncia de Beneficios Previdenciarios:

a) subsidiar e assistir a Diretoria de Previdéncia na elaboragao de atos
administrativos e outros documentos na sua area de atuacao;

b) autorizar a liberagdo de atestado positivo ou negativo de beneficio,
bem como de dependéncia; previdenciarios.

c)proceder com a exclusdo de aposentados e pensionistas da folha de r) pela Coordenadoria de Beneficios:
pagamento, mediante comprovacao de dbito;

d)examinar, elaborar e emitir parecer técnico nos processos
administrativos da sua area de atuacdo, a serem encaminhados

.instituir e manter permanentemente atualizado um manual
de procedimentos técnicos e administrativos pertinentes a
concessao dos beneficios previdencidrios, previstos em Lei,

a Representagdo da Procuradoria Geral do Municipio do Salvador aos segurados e seus dependentes;

(RGPMS/SEMGE) e demais 6rgaos para deliberacao; .coordenar projetos de revisao de beneficios concedidos no
e)assessorar a elaboragdo de resposta as diligéncias de 6rgdos setores de aposentadoria e de pensao;

externos, respeitando os prazos determinados;

f)solicitar ou sugerir a realizacdo de diligéncias internas e/ou

externas necessarias a instrucdo processual;

g)atualizar dados e informacdes sobre o Regime Proprio de

Previdéncia Social (RPPS) do municipio do Salvador - BA;
h)orientar, acompanhar e avaliar a aplicacdo da legislacao

N

w

.instruir e encaminhar a Geréncia de Beneficios
Previdenciarios os processos de concessao de beneficio,
com fundamentacao legal, para deferimento;

receber, examinar, instruir e encaminhar a Geréncia de

»

Beneficios Previdencidrios os processos de fixagdo de
renda, com fundamentacdo legal e calculos devidos, para
previdencidria estadual e dos procedimentos referentes a deferimento;

concessao dos beneficios;

o

retornar ao 6rgao de origem processo de concessdo de

i)instituir e manter permanentemente atualizado um sistema de beneficio deficiente na instrugdo processual por auséncia de
informagao acerca dos beneficios e dos servigos do RPPS; documento necessario;

j)acompanhar a tramitacdo de processos relativos a concessao de
beneficios, informando ao interessado, quando solicitado;

o

.emitir atestado positivo ou negativo de beneficio, bem como
de dependéncia, e encaminhar a Geréncia de Beneficios
k) sistematizar dados e informagdes referentes a prestacdo de Previdenciarios para autorizagao;

~

beneficios previdenciarios; .proceder com a inclusao ou exclusdo de segurado em folha
l)efetuar os calculos e implantar os beneficios previdenciarios de pagamento, mediante autorizagdo expressa do titular da
concedidos, em estreita articulagdo com a Diretoria de Gestao de Diretoria de Previdéncia;
Pessoas;
m)elaborar, acompanhar e avaliar a folha mensal dos inativos e
pensionistas da Administragdo Publica Municipal, em estreita
articulagao com a Diretoria de Gestao de Pessoas;

o

.receber, examinar, instruir e encaminhar a Geréncia de
Beneficios Previdencidrios os processos de inclusdo e
exclusdo de dependente, emitindo parecer técnico;
9.manter e atualizar sistema de informacdo cadastral dos
n)articular-se com 6rgaos oficiais, visando obter informagdes que beneficios concedidos e a conceder;

subsidiem a manutenc¢ao e controle dos beneficios previdenciarios; 10.identificar, instruir e encaminhar a Geréncia de Beneficios
o)proceder com as alteragdes cadastrais oriundas de decisdes Previdenciarios processo de exclusdo do pagamento por
judiciais, articulando-se com instancias juridicas, quando perda comprovada do direito ao beneficio;
necessario, objetivando o fiel cumprimento das determinagdes 11.manter e atualizar sistema de informacgdo e de controle
p) pelo Setor de Cadastro e Orientagao: sobre o pagamento de beneficios;
.programar e executar atividades de recadastramento

periddico de aposentados, seus dependentes e dos

12.proceder aos descontos relativos ao pagamento de
empréstimos e as demais consignagdes, quando autorizado;

pensionistas;

.elaborar estudos e propor programas de orientacdo aos
beneficiarios do RPPS;

.manter atualizado os dados cadastrais do segurado no
Sistema de Gestao das Informagdes Previdenciarias;

.proceder a inscricao e ao cadastramento dos dependentes de
aposentados e dos pensionistas;

.propor os procedimentos destinados a inscricao e ao
cadastramento de aposentados, seus dependentes e dos
pensionistas;

.atualizar e manter cadastro digital de documentos dos
beneficiarios do RPPS;

.receber, instruir e encaminhar & Coordenadoria de
Beneficios pedido de exclusao de dependentes, bem como de
desbloqueio de beneficio;

.receber e exercer os devidos encaminhamentos dos pedidos
de emissao das certiddes e outros documentos de interesse
dos beneficiarios, informando sobre sua tramitagdo, quando

N
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solicitado.

q) pelo Setor de Assisténcia Social:

1.prestar orientagcdo e apoio aos beneficidrios em questdes
pessoais e familiares, intermediando com a é&rea de
previdéncia social, visando solucionar problemas referentes
a concessao dos beneficios;

2.encaminhar os segurados ou seus dependentes para
a utilizacdo de outros servicos disponibilizados pela
Prefeitura, inclusive mediante celebragdo de convénios,
acordos, contratos e credenciamentos;

3.divulgar a politica de seguridade social municipal na
Prefeitura Municipal de Salvador ou em outras instituicdes,
quando solicitado;

4.orientar os beneficiarios, nos casos de habilitacdo dos
beneficios em situacdes especiais, quanto referentes a
documentagao necessaria;

5.emitir pareceres sociais para subsidiar os processos de

13.elaborar, controlar, corrigir, alterar, atualizar e processar
a folha de pagamento dos beneficios concedidos do RPPS,
em articulacdo, no que couber, com a Diretoria de Gestao de
Pessoas;
14.coordenar e supervisionar a aplicacdo da legislacao
previdenciaria municipal e dos procedimentos referentes a
concessao dos beneficios;
15.orientar a producdao de informacdes no sistema de
recursos humanos, para inclusdo de vantagens e beneficios
reconhecidos a inativos e pensionistas da Administracao
Publica Municipal;
1é.revisar, periodicamente, beneficios de pensdao e
aposentadoria da Administra¢ao Publica Municipal;
17.mediante o Setor de Aposentadoria:
17.1.analisar os processos de concessdo de
aposentadorias, com a devida fundamentacao
legal;
17.2.efetivar a concessdao dos beneficios
previdenciarios de aposentadoria da
Administragado Publica Municipal;
17.3.efetuar os célculos para a fixagdo e a revisdo da
renda atribuida ao aposentado da administracdo
publica municipal;
17.4.manter articulagdo entre suas atividades e as
da Diretoria de Gestdo de Pessoas e das Unidades
Setoriais de Gestdo de Pessoas da Administracao
Publica Municipal;
17.5.elaborar e controlar a expedicdo dos atos
administrativos referentes a concessdao de
aposentadorias e Isencao de Imposto de Renda;
17.6.manter atualizado sistema de informacao
com base cadastral, financeira e previdenciaria
referente aos aposentados e seus dependentes;
17.7.fornecer certidao de tempo de contribuicao
previdencidria e demais informagdes de carater
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especifico relativas ao segurado;

17.8.analisar e instruir resposta aos pedidos de
Isencdo de Imposto de Renda e imunidade de
contribuicdo previdenciaria realizados pelos
aposentados e/ou dependentes;

17.9.analisar e instruir resposta aos pedidos
de Declaragdo de Dependéncia realizados por
aposentados e/ou seus dependentes.

18.mediante o Setor de Penséo:

18.1.analisar os processos de concessao de pensao
com a devida fundamentacao legal;

18.2.efetivar a concessao dos beneficios de pensao
e auxilio-recluséo;

18.3.submeter ao Conselho  Municipal da
Previdéncia do Servidor os recursos voluntarios
de pensdo para revisdo das decisdes, quando
necessario;

18.4.efetuar os calculos para a fixacdo e a revisao
da renda atribuida ao pensionista;

18.5.preparar os processos relativos aos pedidos
de beneficios exceto os de aposentadorias,
encaminhando-os ao Setor de Aposentadoria;

18.6.elaborar e controlar a expedicdo dos atos
administrativos referentes a concessao de
pensdo e isengdo de imposto de renda;

18.7.manter atualizado sistema de informacao
com base cadastral, financeira e previdenciaria
referente aos pensionistas;

18.8.analisar e instruir resposta aos pedidos de
Isencdo de Imposto de Renda realizados pelos
pensionistas;

18.9.analisar e instruir resposta aos pedidos
de Declaragdo de Dependéncia realizados por
pensionistas.

IX -mediante a Geréncia de Compensacgao Previdencidria:

a)analisar processos para verificacao das averbacées de tempo de
servigo, com vistas a compensacao previdenciaria;
b)analisar os processos de aposentadoria e pensdo quanto a
existéncia de averbacdo de tempo de servico e/ou efetivagdo,
necessarias ao requerimento de compensacao previdenciaria;
c)encaminhar ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)
requerimento de compensagdo dos processos que possuem tempo
de contribuicdo ao RGPS identificados a efetivacao e/ou averbagao;
d)instruir parecer para arquivamento dos processos quando do ndo
cabimento de compensagdo previdencidria, quando da aprovagdo
dos processos encaminhados ao INSS e quando da nao existéncia
de documentos que regularizem a instrucdo processual para
encaminhamento ao INSS;
e)representar os interesses do FUMPRES junto a geréncia executiva
do INSS;
f) pelo Setor de Créditos Previdencidrios:
1.monitorar o recolhimento efetivo da compensacao
previdencidria pelo Regime Geral de Previdéncia Social;
2.monitorar o pagamento efetivo da compensacdo
previdencidria ao Regime Geral de Previdéncia Social;
3.providenciar os dados e elementos indispensaveis a
elaboracao e manutengdo de controles julgados necessarios;
4.proceder ao registro e controle do fluxo financeiro referente
aos créditos de compensacdo previdencidria entre os
regimes.

X -mediante a Geréncia de Assisténcia e Controle Contébil e Financeira,
que desenvolve as atividades de execucao de controle contabil-financeiro
do FUMPRES, em estreita articulagdgo com as unidades centrais
dos respectivos Sistemas Municipais, previstos nos regulamentos
especificos:

a) propor, na forma da lei vigente, a Programacao Anual e Plurianual, a
proposta or¢amentaria e suas alteragées para o FUMPRES;

b)elaborar estudos analiticos para fins de suplementacdo
orcamentaria e créditos adicionais;

c)prestar contas, na forma da lei vigente, aos 6rgaos responsaveis
pela gestado do RPPS;

d)prestar contas, na forma da lei vigente, aos 6rgaos de controle
externo;

e)expedir instrucdes na drea financeira do FUMPRES em
conformidade com a legislacdo financeira e contéabil do Municipio
do Salvador;

f)proceder analise, registro, documentagao, controle e execucdo do
orgamento dentro dos limites aprovados nos orcamentos anuais e
programacdes financeiras;

g)controlar a movimentagcdo bancaria do fundo, autorizando
juntamente com gestor do fundo toda movimentagao referente ao
erario e suas contas;

h)acompanhar a prestacdo de contas mensalmente, bem como emitir

os balangos financeiros, orcamentdrios e patrimonial e demais
relatorios exigidos pela legislagdo que regula a matéria;

i) proceder com os langamentos e registro de rendimentos financeiros

mensais;

j)avaliar as informagées contidas nas Certiddes por Tempo de

Contribuicdo (CTC) emitidas pela Coordenadoria de Arrecadagao,
garantindo a veracidade de seu contetdo;
k)acompanhar e avaliar a evolu¢do das despesas com a folha de
pagamento de inativos e pensionistas da Administragdo Publica
Municipal, revisando e atualizando seus valores;

l)elaborar os demonstrativos mensais e anuais exigidos pelo
Ministério da Previdéncia Social - MPS;

m) pela Coordenadoria de Arrecadacao:

.organizar e manter permanentemente atualizado o registro
das contribuigdes recolhidas pelo FUMPRES;

.providenciar, junto aos 6rgdos competentes, os elementos
necessarios aos langamentos mensais das amortizacdes de
operagdes de crédito realizadas;

.manter registro de arrecadacdo do FUMPRES, mantendo
atualizado o total da receita, com a discriminagdo das

N

w

diversas fontes;

~

.registrar, mensalmente, as contribuicdes previdenciarias,
referentes ao servidor e ao empregador, corrigidas
monetariamente com juros e multas, para serem
escrituradas no livro da divida ativa e registradas na
escrituracao da contabilidade;
5.encaminhar a Coordenadoria de Contabilidade e a Geréncia
de Controle e Assisténcia Contabil e Financeira o registro
mensal das receitas orgamentarias por fonte de recursos;
6.proceder ao cadastro e a emissdo do Demonstrativo de
Informacdes Previdenciarias e Repasses;
7.emitir a Certiddo por Tempo de Contribuicdo (CTC);
8.mediante o Setor de Controle:
8.1.avaliar e atestar, quando efetivo, o recolhimento
da contribuicdo previdencidria declarada nos
processos de aposentadoria e pensdo;
8.2.providenciar os dados e elementos
indispensaveis a elaboragdo e manutencao de
outros controles julgados necessarios;
8.3.proceder ao registro e controle das receitas
orgamentdrias por fonte de recursos.
n) pela Coordenadoria de Execucdo e Controle Or¢amentario:
1.desenvolver as atividades relacionadas com a captagdo,
guarda, recebimento dos recursos financeiros, do FUMPRES;
2.emitir ordens bancarias, quando autorizado;
3.fazer o acompanhamento, o registro analitico e a conciliacao
didria das contas bancérias de qualquer natureza;
4.desenvolver as atividades de registro, controle e analise
dos atos e fatos ligados a gestdo financeira e execugdo
orgamentaria da receita e da despesa;
5.fazer a previsdo, andlise e controle das receitas do FUMPRES;
6.proceder ao empenho das despesas na forma da legislacao
vigente;
7.realizar os procedimentos relativos aos pagamentos de
despesas.
o) pela Coordenadoria de Gestdo da Divida Ativa Previdenciaria e do
Patrimoénio:
1.promover a identificacdo e a gestdo da divida ativa
previdencidria do Municipio;
2.garantir o recebimento dos valores devidos ao FUMPRES,
promovendo a cobranga administrativa de créditos do Fundo,
bem como controlando a saida e o retorno dos respectivos
documentos;
3.promover a gestao do patriménio do FUMPRES;
4.garantir a fiscalizagdo e manutencdo das condigcdes de uso
do patriménio do FUMPRES;
5.elaborar contrato de concessdo e/ou aluguel dos bens
patrimoniais do FUMPRES;
6.avaliar o valor de mercado do patriménio do FUMPRES.
p) pela Coordenadoria de Contabilidade da Previdéncia:
1.desenvolver as atividades de registro, controle e andlise
dos atos e fatos ligados a gestao financeira e patrimonial
e execugdo orcamentaria da receita e da despesa, do
FUMPRES;
2.fazer o registro e o controle contdbil das receitas e despesas
or¢amentarias e extra - orgamentarias;
3.executar a escrituracao contabil do FUMPRES;
4.proceder ao controle contabil de depdsitos, caugdes, fiangas
bancarias e movimentacdo de fundos e de quaisquer
ingressos;
5.elaborar balancetes e balangos orgamentérios, financeiros
e patrimoniais, bem como demonstrativos contabeis,
orcamentdrios e extra - orgamentarios, necessarios a
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prestacdo de contas;

6.examinar e revisar os processos de pagamentos;

7.apurar e controlar o pagamento de restos a pagar;

8.registrar o orcamento sintético e analitico, bem como suas
alteragoes;

9.preparar os documentos de empenho e respectivas
alteragoes

10.proceder com a conciliagao diaria das contas bancarias.

Art. 12.A Coordenadoria Administrativa, que desenvolve as atividades de

gestdo de pessoas, de materiais e patrimoénio, de comunicagdo e documentacgdo e de servigos gerais
previstas no Sistema Municipal de Gestdo, compete mediante:

| -0 Setor de Gestao de Pessoas:

a) cumprir e fazer cumprir normas e instrucées relativas a area de
recursos humanos;

b) organizar, manter atualizada e zelar pela guarda dos documentos
referente a vida funcional do servidor, providenciando junto a area
de Administracdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Gestao -
SEMGE a digitalizagdo e microfilmagem dos mesmos para inclusdo
no prontuario funcional eletronico;

c)organizar e manter atualizados controles referentes a
colaboradores, estagiarios e jovens aprendizes;

d) executar as atividades de desenvolvimento de pessoas, inclusive,
identificando as demandas de educagdo corporativa na Secretaria,
em articulagcdo com a drea de Politicas de Pessoas da SEMGE;

e)elaborar e acompanhar a escala de férias, de acordo com a
documentagdo e as informagdes fornecidas pelas unidades da
Secretaria;

f)controlar a frequéncia e registrar a movimentacdo e afastamento
do pessoal;

g)promover o ingresso, na Secretaria, do servidor nomeado por
concurso publico e acompanhar o periodo referente ao estagio
probatério;

h) proceder & inclusao do servidor nomeado para cargo efetivo e
cargo em comissdo na Secretaria, através da digitagdo dos dados
pessoais e funcionais no cadastro funcional - CAF, do Sistema
Integrado de Gestdo de Pessoas, acompanhando, junto a area de
Administracao de Pessoas da SEMGE, a sua valida¢ao para inclusao
na folha de pagamento;

i)proceder ao exame e instrugdo dos processos referentes a direitos,
deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da
Secretaria;

j)expedir certides e outros documentos relativos aos servidores;

k)elaborar, mensalmente, a folha de pagamento de pessoal da
Secretaria, promovendo as inclusdes, exclusoes e/ou alteragdes de
dados, em articulagdo com a area de Gestao da Folha de Pagamento
da SEMGE e coordenar as providéncias necessarias ao pagamento
dos servidores, inclusive no que diz respeito ao recolhimento das
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

|) prestar atendimento, orientando os servidores da Secretaria no
que se refere a legislagdo de pessoal, remuneragdo, consignagdo
em folha de pagamento, Informe de Rendimentos, Abono/PASEP e
outras vantagens do interesse do servidor municipal;

m)encaminhar a area de Administracao de Pessoas da SEMGE, quando
da efetivagdo dos servigos prestados a Secretaria, as informagoes
de pagamento e recolhimento de INSS dos contribuintes individuais
e auténomos;

n) administrar os planos e programas de beneficios e servicos sociais,
na area de saude e assisténcia ao servidor;

o)acompanhar, mensalmente, a variagdo do custo da folha de
pagamento da Secretaria, informando a drea de Administragdo de
Pessoas da SEMGE, sempre que houver incrementos significativos
que impactam no previsao orgamentaria;

p)acompanhar e controlar o custeio das Operagdes Especiais
decorrentes do pagamento da gratificagdo e auxilio alimentagdo
devidos aos servidores, implantadas na folha de pagamento
durante a vigéncia das operacdes, observados os limites das
despesas fixadas nos Decretos referentes a cada Operacdo.

Il -0 Setor de Gestao de Materiais e Patriménio:

a) cumprir normas e instrugdes relativas a drea de materiais;

b) exercer a gestdo de estoque de materiais de consumo, envolvendo o
recebimento, estocagem e expedicdo dos materiais;

c)executar o controle de materiais de consumo, envolvendo a analise
de consumo de materiais, o atendimento as demandas oriundas das
unidades administrativas e a geracdo das informacgdes financeiras
de movimentagao de materiais;

d)realizar inventarios periédicos e anual de materiais de consumo
armazenados no almoxarifado;

e)cumprir normas e instrugdes relativas a drea de gestdo do
patriménio movel;

flexercer a gestdo de bens patrimoniais mdveis, envolvendo a
identificagdo, controle e distribuicao;

g)organizar e manter atualizados os documentos de controle de
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movimentagdo e termos de responsabilidade dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria;

h)realizar inventarios periddicos e anual dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria.

Il - 0 Setor de Gestao de Servigos:

a) cumprir normas e instrugdes para a administragdo dos servigos
gerais;

b)coordenar, executar e controlar os servicos de transporte,
reprografia, portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia, limpeza e
servicos de copa da Secretaria;

c)coordenar, executar e controlar os servicos de manutencao,
reparos e conservagao dos prédios, equipamentos e instalagdes da
Secretaria;

d) promover a organizacao e manutencao do arquivo de documentos
da Secretaria.

IV -0 Setor de Atendimento ao Publico:

a)recepcionar e atender servidores e visitantes, presencialmente
ou por telefone, assim como orientar o publico com base nas
normas legais, fornecer informacdes sobre as unidades e servigos
prestados pela Secretaria e realizar os encaminhamentos devidos;

b) receber, distribuir e controlar a correspondéncia da Secretaria;

c) promover a formacao de processos administrativos;

d) proceder a recepgdo, analise, registro e controle da tramitacdo de
processos e outros documentos, assim como, informar resultados
dos processos especificos aos interessados e sua tramitagdo;

e)identificar e mapear oportunidades de melhoria do atendimento
prestado pela Secretaria;

f)articular-se com unidades, Orgios e Entidades da PMS para
viabilizar o processo de atendimento e a resolugdo das demandas.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES

Art. 13.Ao Secretario Municipal, cumpre:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servicos de
sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administracao;

Il - expedir instrugdes para execucdo das leis e regulamentos;

Ill -apresentar proposta parcial para elaboragdo da Lei do Orcamento e
relatérios dos servicos de sua Secretaria;

IV -comparecer & Camara, dentro dos prazos regulamentares, quando
convocado para, pessoalmente, prestar informagoes;

V -delegar atribuicoes aos seus subordinados;

VI -referendar os atos do Prefeito;

VIl -assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;

VIII - propor ao Prefeito indicagdes para o provimento de cargo em comissao
e designar ocupantes de fung¢des de confianga no ambito da Secretaria;
IX - autorizar a realizacao de despesas, observando os limites previstos na

legislacao especifica;

X -celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares, com
instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais,
mediante delegacdo do Prefeito, bem como acompanhar sua execugdo e
propor alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

XI -expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos
da Secretaria;

XII -orientar, supervisionar e avaliar as atividades de Entidade que lhe é
vinculada;

XIIl - aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas de
execucdo e desembolso da Secretaria;

XIV -promover medidas destinadas a obtengdo de recursos objetivando a
implantacdo dos programas de trabalho da Secretaria;

XV -coordenar o processo de implantacdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

XVI -apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

XVII -constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria;

XVIII - apresentar, periodicamente, ou quando Lhe for solicitado, relatério de
sua gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcan¢ados;

XIX - praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;

XX -encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela Secretaria.

Paragrafo Unico.As atribuicdes do Secretdrio Municipal,
constantes dos incisos | a VI deste artigo, sdo as previstas no Art. 60 da Lei Organica do Municipio
do Salvador.

Art. 14.Aos titulares dos Cargos em Comissao e Fun¢des de Confianga, além
do desempenho das atividades concernentes aos Sistemas Municipais e das competéncias das
respectivas unidades, cumpre:

| -ao Subsecretario:
a)assistir ao Secretdrio em sua representacdo e contatos com
organismos dos setores publicos e privados e com o publico em
geral;
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b)auxiliar o Secretdrio no planejamento, coordenagdo e
acompanhamento das atividades da Secretaria;

c)orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades da
Subsecretaria;

d)elaborar e submeter a apreciacdo e aprovagdo do Secretario, a
proposta dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela unidade, assim como acompanhar a execugdo do Planejamento
Estratégico no ambito da Secretaria;

e)propor ao Secretdrio medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execucao
na Secretaria, com vistas a sua otimizagao;

f) supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes
aos Sistemas Municipais nas fungdes de orgcamento e gestdo
e ao acompanhamento da administracdo financeira e de
desenvolvimento da administragéo;

g) assistir ao Secretario no despacho do expediente;

h) auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de
sua atribuicao;

i)transmitir as unidades da Secretaria as determinacdes, ordens e
instrucoes do titular da Pasta;

j)exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo Secretario.

Il - Ao Diretor Geral:

a)definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacao,
coordenando a execuc¢do dos respectivos planos de agdo, facilitando
e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforgos
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

b)assegurar a obtencdo dos resultados definidos nos planos
operacionais e administrativos, em conformidade com a missdo
e principios da Secretaria, dentro das diretrizes estratégicas e
operacionais estabelecidas, por meio da coordenagdo geral das
acoes;

c)conduzir o processo do planejamento estratégico da sua area em
conjunto com as demais unidades subordinadas, definindo metas e
estabelecendo indicadores de resultados;

d)identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer
recomendacdes sobre novos investimentos ou desenvolvimento de
novas agoes;

e) manter contatos com os Orgaos e Entidades da Prefeitura Municipal
do Salvador para identificar oportunidades de ampliacdo ou
melhoria dos servicos prestados ou solucao de eventuais problemas
contratuais ou operacionais, visando manter a satisfacdo dos
clientes e projetar uma imagem positiva da Secretaria;

f)conduzir os processos de mudangas na cultura da organizacao,
visando conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e
garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada
para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo;

g)promover medidas disciplinares, regulatérias e/ou punitivas,
referente a contratos e convénios, quando delegada a autorizacao,
expressamente, por ato normativo do Prefeito;

h) propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessarias
para maior aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e
atividades sob sua responsabilidade;

i)apresentar os resultados das atividades desenvolvidas pela
Diretoria, ao seu superior hierarquico, através de relatérios
mensais e anuais, ou quando solicitado;

j)avaliar resultados do desempenho da sua area, propondo ao seu
superior hierarquico medidas alternativas para melhoria dos
resultados;

k) programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades a cargo das unidades sob sua diregdo;

1) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;
m)articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a

integracao das atividades;

n) planejar, programar e disciplinar a utilizagao dos recursos materiais
e financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

o)identificar em conjunto com seus subordinados as melhorias para
inovagao da gestao na sua area de atuacao;

p)elaborar anualmente a proposta orgamentaria da sua Diretoria.

Il -ao Assessor Chefe II:

a)garantir assessoramento pleno, no que se refere a unidade em que
se faz titular, a Secretaria;

b)planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as agdes
necessarias a consecucao dos objetivos da unidade;

c)pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho
eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sao afetos, promovendo o
aperfeicoamento dos servicos sob sua coordenagdo;

d)elaborar relatérios periédicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

IV -ao Gerente Central Sistémico de Gestao:

a)gerenciar as atividades de carater sistémico da PMS;

b) planejar, coordenar e supervisionar os programas e projetos da
Geréncia Central;

c)cumprir, também, todas atribuicdes de Gerente IV, descritas no
inciso V deste Artigo.

V-ao Gerente IV:

a)planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execugdo dos trabalhos e das atividades pertinentes a Unidade;

b)orientar e supervisionar as acées desenvolvidas pelas Unidades
subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario;

c)acompanhar a instrugdo de processos, prestacdo de informagdes
ou adogao de providéncias nas Unidades subordinadas;

d) assistir ao seu superior hierarquico e ao Secretario em assuntos
compreendidos na drea de competéncia da respectiva Unidade;

e)expedir instrugdes na area de sua competéncia;

f)elaborar e submeter a apreciagdo e aprovagao do seu superior
hierarquico a proposta dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela Unidade;

g)propor ao seu superior hierdrquico medidas destinadas ao
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenagao, com vistas a otimizagao dos resultados;

h) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicées, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos;

i)indicar a unidade de capacitacao e desenvolvimento da Secretaria
as necessidades de treinamento para os servidores que lhe sdo
subordinados.

VI -ao Assessor Especial II:

a) assessorar diretamente ao seu superior hierarquico, no que couber,
contribuindo com subsidios técnicos para o processo decisério e
desempenho de suas atribui¢des, na forma que for requerida, na
sua drea de competéncia;

b)coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar acdes
multissetoriais intra-secretaria, determinadas pelo seu superior
hierarquico, para uma maior integragao das acdes governamentais;

c)coordenar a obtencdo e preparacdo de material de informacao
e de apoio, junto as diferentes areas de governo e da Secretaria
e promover a sua consolidacdo, a fim de assistir ao seu superior
hierdrquico, no que couber nos encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras;

d)instruir e manifestar-se nos processos e expedientes que Lhe forem
encaminhados pelo seu superior hierdrquico, no que couber;

e)exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo seu
superior hierdrquico, no que couber.

f)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulagao de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na area de sua competéncia;

g)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua area de
competéncia, quando solicitado;

h) propor aos superiores medidas destinadas ao aperfeicoamento
ou redirecionamento de programas e projetos em execucao na
Secretaria, com vistas a sua otimizagao;

i)elaborar relatorios periddicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

VIl -ao Coordenador Central Sistémico de Gestao:

a)auxiliar o Gerente Central Sistémico de Gestao no gerenciamento
das atividades de carater sistémico da PMS;

b) orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo
dos planos, programas, projetos e atividades da sua Unidade
Administrativa;

c)assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a sua
Unidade Administrativa;

d)fazer cumprir as normas e determinacdes referentes a sua area
de atuagao;

e) sugerir ao seu superior hierdrquico, no dmbito de sua competéncia,
aelaboragao de normas e a adogao de medidas necessarias ao bom
desenvolvimento dos trabalhos;

f)fornecer ao seu superior hierarquico, os elementos necessarios
a formulagdo de diretrizes e ao estabelecimento de metas e
programas da sua Unidade Administrativa;

g) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

VIl -aos Coordenadores | e Il:

a) orientar e supervisionar as agoes desenvolvidas pela Coordenadoria
e unidades subordinadas, de acordo com as normas em vigor e
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

b) planejar, coordenar e supervisionar os programas e projetos da
Coordenadoria e unidades subordinadas;

c)fornecer os elementos necessarios para elaboragdo da proposta
orgamentdria da Secretaria;

d)fornecer dados para elaboracao do planejamento estratégico de
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sua Coordenadoria, desdobrando as metas em planos de agao;

e) assistir ao seu superior hierdrquico em assuntos compreendidos
na sua area de competéncia;

f)elaborar e submeter a apreciagdo e aprovacao do seu superior
hierdrquico a proposta dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela Coordenadoria e unidades subordinadas;

g) propor ao seu superior hierarquico a constituicao de comissdes ou
grupos de trabalho e a designagdo dos respectivos responsaveis
para a execugdo de atividades especiais;

h)propor ao seu superior hierarquico medidas destinadas ao
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenagao, com vistas a otimizagdo dos resultados;

i)conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagdo,
visando conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e
garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada
para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo;

j)cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

k) articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a
integracao das atividades;

l)disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

m)indicar necessidades de desenvolvimento da equipe para os
servidores que lhe sao subordinados;

n)avaliar periodicamente o desempenho da sua area;

o) promover meios de integracdo da sua equipe de trabalho;

p) defini¢do de padrdes das atividades sob sua coordenagao;

q) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos;

r)propor ao seu superior hierdrquico a celebragdo de convénios,
ajustes, acordos e atos similares com Orgaos e Entidades publicas
e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais na sua area de
competéncia.

IX -ao Assessor do Secretario Il:

a) assessorar o Secretario em assuntos da Secretaria;

b)acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario;

c)promover a articulagdo do Secretdrio com institui¢des publicas e
privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.

X -ao Assessor de Projetos:

a) prestar assessoramentos nos projetos de sua competéncia;

b)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulacao de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na area de sua competéncia;

c)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua area de
competéncia, quando solicitado;

d)propor  medidas  destinadas ao  aperfeicoamento  ou
redirecionamento de programas e projetos em execu¢do, com
vistas a sua otimizagao;

e)elaborar relatérios periddicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

Xl -ao Assessor Central de Gestao:

a)realizar estudos e pesquisas nas dreas de conhecimento em Gestao
de Pessoas;

b)realizar estudos e sistematizar informacdes relativas aos
instrumentos legais, normativos e regimentais pertinentes a area
de Gestdo de Pessoas;

c)propor e elaborar instrucdes normativas de carater sistémico da
4rea de Gestao de Pessoas;

d)coordenar a elaboracdo de projecdes e estudos de impacto dos
gastos com pessoal;

e)planejar, propor e acompanhar a implantacdo das ferramentas de
gestdo para modernizagao dos processos de Gestao de Pessoas;

f) planejar, propor e acompanhar a implantacdo das solugdes para
racionalizagdo de processos e subprocessos de Gestao de Pessoas;

g)realizar estudos e sistematizar o processo de avaliagao institucional
dos servigos prestados pela drea de Gestdo de Pessoas;

h) assessorar na anélise e instrugdo dos processos administrativos da
4rea de Gestao de Pessoas.

XII -ao Gestor de Nucleo:

a)planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execugdo dos trabalhos e das atividades pertinentes ao Nucleo;

b) expedir instrugdes na area de sua competéncia;

c)apresentar, periodicamente, ao superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XIIl -ao Gestor de Projetos:

a) planejar, executar ou apoiar a execucdo e acompanhar projeto(os)
que lhe sejam atribuidos;

b) gerenciar, orientar, controlar e avaliar a execugao dos trabalhos e
das atividades pertinentes ao(s) projetos sob sua responsabilidade;
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c) assistir ao seu superior hierdrquico em assuntos compreendidos na
sua area de competéncia;

d) promover a disseminagdo da cultura de gestao de projetos;

e) garantir a utilizacao dos padrées, métodos, ferramentas e melhores
praticas para a gestao de projetos;

flpropor a sua chefia imediata medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de atividades sob sua
responsabilidade, e de metodologias, ferramentas e melhores
praticas, com vistas a sua otimizacao;

g) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XIV -ao Gestor de Processos:

a) planejar, executar ou apoiar a execucdo e acompanhar projeto(os)
de processos que lhe sejam atribuidos;

b) gerenciar, orientar, controlar e avaliar a execu¢do dos trabalhos
e das atividades pertinentes ao(s) projetos de processos sob sua
responsabilidade;

c) assistir ao seu superior hierdrquico em assuntos compreendidos na
sua area de competéncia;

d) promover a disseminagdo da cultura de gestdo por processo;

e) garantir a utilizagao dos padrées, métodos, ferramentas e melhores
praticas para a gestao por processo;

flpropor a sua chefia imediata medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de atividades sob sua
responsabilidade, e de metodologias, ferramentas e melhores
praticas com vistas a sua otimizacao;

g) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XV -ao Assessor Técnico:

a)propor, implantar e acompanhar as ferramentas de gestao para
modernizagdo dos processos de trabalho;

b) racionalizar préticas e sistemas administrativos;

c)normatizar e avaliar institucionalmente os servigos publicos
municipais, no ambito do Orgao/Entidade.

XVI -ao Motorista de Gabinete:

a)dirigir automéveis utilizados no transporte oficial do Secretario;

b) manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacao e condigdes de funcionamento;

c) providenciar abastecimento do veiculo;

d)comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o
veiculo sob sua responsabilidade;

e) cumprir normas, procedimentos e instrugdes quanto a identificagao,
utilizagdo, abastecimento e manutengdo do veiculo sob sua
responsabilidade.

XVII -ao Chefe de Setor Sistémico de Gestao:

a) organizar, orientar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades
sistémicas do Setor;

b) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribui¢des sistémicas, baseado
em indicadores qualitativos e quantitativos.

XVIII - ao Supervisor Sistémico de Gestdo:

a)supervisionar e avaliar os trabalhos sistémicos sob sua
responsabilidade;

b) propor a chefia imediata medidas destinadas ao aperfeicoamento,
redirecionamento de projetos e atividades sistémicos sob sua
responsabilidade, com vistas a sua otimizagao;

c)emitir relatérios periddicos das atividades sistémicas sob sua
supervisao.

XIX -ao Consultor de Gestao:

a)apoiar os Orgaos e Entidade da Administragdo Municipal da
implantacdo de ferramentas de gestdo que proporcionem a
melhoria da qualidade dos servigos oferecidos;

b)acompanhar a gestdo no Orgdao ou Entidade sob sua
responsabilidade, com vistas a proposicdao de solugdes que
promovam a melhoria continua dos servigos e das praticas de
gestao;

c)prover de ferramentas de acompanhamento e avaliagdo da gestdo o
Orgao ou Entidade sob sua responsabilidade;

d)propor & sua chefia imediata medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de atividades sob sua
responsabilidade, com vistas a sua otimizagao;

XX -ao Componente de Junta Médica:

a)atuar, como membro de colegiado médico, nas pericias
médicas administrativas, para fins de concessdo de beneficios
previdencidrios e avaliagdes pré-admissionais;

b) atuar, como membro de colegiado médico, nas agdes de Inspecdo e
Medicina do Trabalho;

c) participar das reunides de Junta Médica Oficial, exceto nos periodos
de afastamento legais;

d)executar os procedimentos e normas definidos em Junta Médica
Oficial;
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e) planejar, como membro de colegiado médico, as agdes de inspecao
e medicina do trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas;

f)promover o desenvolvimento de estudos clinicos para subsidiar a
tomada de decisdes junto ao colegiado médico;

g) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicées, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos;

XXI -ao Chefe de Setor Ae B:
a)organizar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades

do Setor;

b) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicées, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos;

XXII -ao Supervisor:

a) supervisionar a avaliar os trabalhos sob sua responsabilidade;

b) propor a chefia imediata medidas destinadas ao aperfeicoamento,
redirecionamento de projetos e atividades sob sua responsabilidade,
com vistas a sua otimizagao;

XXIII -ao Secretério de Gabinete e ao Secretario Administrativo:
a)organizar, controlar e manter os arquivos das respectivas unidades;
b)controlar a tramitacdo do expediente e da correspondéncia

encaminhada a sua chefia imediata;

c)administrar a agenda da sua chefia imediata, além de receber e
encaminhar pessoas para contatos;

d) providenciar servicos de reprografia e solicitagdo de materiais.

XXIV -ao Encarregado:
a)fornecer a chefia imediata os elementos necessarios ao

estabelecimento de metas e programas para sua area de
responsabilidade;

b)planejar os servicos da atividade sob sua responsabilidade, de
acordo com as diretrizes estabelecidas;

c)emitir relatérios de desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a chefia imediata.

§1°Ao Diretor, da Diretoria de Previdéncia, cabe, além das atribuicdes do
Diretor Geral, gerir o Fundo Municipal da Previdéncia do Servidor - FUMPRES.

§2°Ao Coordenador Administrativo cabe, além das atribuicdes do
Coordenador, o desempenho das atividades definidas no Regulamento do Sistema Municipal de
Gestéo.

Art. 15.Ao Ouvidor Setorial, além do desempenho das atividades concernentes
ao Sistema Municipal de Ouvidoria, cumpre:

| -receber, examinar, registrar no Sistema Informatizado de Gestdo e
buscar solucdo para as sugestdes, reclamagdes e denuncias referentes
aos procedimentos e agdes de agentes e setores do respectivo Orgao ou
Entidade;

Il -fornecer respostas rapidas, com clareza e objetividade, as questdes
apresentadas pelos cidadaos;

Il -resguardar o sigilo das informagdes recebidas com esse caréter;

IV -articular, sistematicamente, com a Ouvidoria Geral do Municipio,
fornecendo respostas as questdes apresentadas;

V -participar de reunides, congressos, encontros e atividades técnicas,
sempre que convocados pela Ouvidoria Geral do Municipio do Salvador;

VI -identificar oportunidades de melhorias na prestacao dos servicos
publicos e propor solugdes;

VIl -integrar grupos de trabalho para a realizacdo de projetos especiais
vinculados ao Sistema Municipal de Ouvidoria.

CAPITULO V
SUBSTITUICOES

Art. 16.A substituicdo do Secretario Municipal, dos titulares dos Cargos em
Comissao e das Fungdes de Confianca, nas auséncias e impedimentos eventuais dos respectivos
titulares, far-se-a conforme disposto na legislacao pertinente em vigor.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 17.As Comissdes de Licitagdo do Municipio ficam subordinadas
normativamente a Geréncia Central de Material e Patriménio e vinculadas administrativamente da
seguinte forma:

| -a Comissdo Central Permanente de Licitacdo a Geréncia Central de
Material e Patriménio;

Il -as Comissdes Setoriais Permanentes ou Especiais de Licitagdo as
Coordenarias Administrativas dos Orgaos;

Ill -as Comissdes Permanentes ou Especiais de Licitagdo, as Geréncias
Administrativo-Financeiras das Entidades.

Art. 18.A Comissdo Central Permanente de Cadastro e Avaliagdo de
Fornecedores - COMPEC subordina-se normativamente e vincula-se administrativamente a Geréncia

Central de Material e Patriménio.

Art. 19.As comissdes especiais, criadas com a finalidade de promover,
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avaliar, realizar leildes e inventérios fisicos ou proceder aos descartes de bens patrimoniais
moveis, subordinam-se normativamente a Geréncia Central de Material e Patriménio e vinculam-se
administrativamente a Coordenadoria Central de Controle de Bens Mdveis.

Art. 20.A Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo,
destinada a apurar irregularidades cometidas por servidores em exercicio nesta Secretaria, é
subordinada a Subsecretaria.

Art. 21.Fica subordinada a Subsecretaria 01(uma) funcdo de confianca de
Supervisor, grau 63, cujo ocupante se incumbira de promover a divulgacao interna e externa de
informacdes da Secretaria, como também desenvolver outras agdes que resultem na otimizacao da
comunicagao.

Art. 22.Ficam subordinadas ao Nucleo de Tecnologia da Informagao 03(trés)
fungdes de confianca de Supervisor Sistémico de Gestao, grau 65, cujos ocupantes se incumbirdo de
supervisionar projetos da area de Tl, de impactos sistémicos, desde sua concepgao até a implantacao,
acompanhar a manutencdo corretiva e evolutiva dos sistemas existentes e supervisionar a
infraestrutura tecnoldgica instalada na SEMGE.

Art. 23.Ficam subordinadas a Geréncia Central de Politicas de Pessoas
05(cinco) fungdes de confianga de Supervisor Sistémico de Gestdo, grau 65, cujos ocupantes
se incumbirdo de construir, supervisionar e acompanhar o processo de capacitacdo e gerir os
programas de valorizagao do servidor municipal.

Art. 24.Ficam subordinadas a Geréncia Central de Administracdo de Pessoas
07(sete) funcdes de confianca de Supervisor Sistémico de Gestdo, grau 65, cujos ocupantes se
incumbirao de acompanhar e auditar o processo de elaboragao de folha de pagamento dos Orgdos
e Entidades, acompanhar e promover a utilizagao do sistema de gestdo de prontuérios eletrdnicos,
acompanhar e controlar as etapas dos processos seletivos e acompanhar e controlar o processo de
recrutamento, selecdo e movimentagao dos estagiarios nos Orgéos da Administracao Direta.

Art. 25.Ficam subordinadas a Coordenadoria Central de Gestao de Servigos
02(duas) funcdes de confianca de Supervisor Sistémico de Gestdo, grau 65, cujos ocupantes se
incumbirdo da fiscalizagdo dos contratos de consumo, verificando o cumprimento das clausulas
pactuadas e avaliando as préticas e documentos contratuais gerados.

Art. 26.Ficam subordinadas a Coordenadoria Central de Gestdo de Contratos
02(duas) fungdes de confianca de Supervisor Sistémico de Gestdo, grau 65, cujos ocupantes se
incumbir&o da fiscalizagdo dos contratos nos diversos Orgéos e Entidades da PMS.

Art. 27.Fica subordinada a Coordenadoria Central de Gestao de Frota 01(uma)
funcao de confianga de Supervisor Sistémico de Gestdo, grau 65, cujo ocupante se incumbira de
controlar a frota municipal e promover o seu abastecimento.

Art. 28.0 Secretario Municipal indicarad para Ouvidor Setorial, mediante ato a
ser publicado no Diario Oficial do Municipio, um servidor ou empregado publico, conforme o caso,
e seu respectivo substituto, para o desempenho das atividades atinentes ao Sistema Municipal de
Ouvidoria.

Paragrafo Unico.0 Ouvidor Setorial e o seu substituto
permanecerao subordinados ao titular ou dirigente do Orgao ou Entidade em que tiverem exercicio,
ficando vinculados tecnicamente a OGM.

Art. 29.0s Cargos em Comissao, as Fungdes de Confianca e o Organograma da
Secretaria Municipal de Gestdo sao os constantes, respectivamente, nos Anexos |, I e lll, integrantes
deste Regimento.

Art. 30.0s casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicagdo do
presente Regimento, serdo resolvidos pelo titular da Secretaria.

ANEXO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ

GRAU aT. DENOMINAGAO VINCULAGAO

58 01 Subsecretario Subsecretaria

04 | Diretor Geral Diretoria de Modernizacdo e Tecnologia

da Gestao

Diretoria de Gestdo de Pessoas

Diretoria de Logistica e Patrimoénio

Diretoria de Previdéncia

57 02 | Assessor Chefe Il Assessoria de Gestao

Assessoria de Monitoramento de Gastos
Publicos
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GRAU | QT. DENOMINAGAO VINCULACAO GRAU | QT. DENOMINAGCAO VINCULACAO
09 | Gerente Central Sistémico de Geréncia Central de Projetos de Coordenadoria de Execucao e Controle
Gestao Modernizagao Orcamentario
Gerancia C L de Proi | d Coordenadoria de Gestdo da Divida Ativa
eréncia Central de Projetos Inovadores Previdenciaria e do Patriménio
Geréncia Central de Tecnologia 02 Gestor de Nucleo Il Nucleo de Execugdo Orcamentaria e
Geréncia Central de Politicas de Pessoas Financeira
Geréncia Central de Administragao de Nicleo de Tecnologia da Informagao
estor de Processos iretoria de Modernizagao e Tecnologia
Pessoas 02 |6 de P Diretoria de Modernizagao e Tecnologi
Geréncia Central de Inspecao, Medicina e da Gestao
Seguranca do Trabalho 02 Gestor de Projetos Diretoria de Modernizacgdo e Tecnologia
Geréncia Central de Gestao de Servigos da Gestao
Geréncia Central de Gestao de Contratos 53 14 | Assessor Técnico Subsecretaria (03)
Geréncia Central de Material e Diretoria de Modernizagao e Tecnologia
Patriménio da Gestao
03 | Gerente IV Geréncia de Beneficios Previdenciarios Diretoria de Gestao de Pessoas
Geréncia de Compensago Previdencidria Diretoria de Logistica e Patriménio (02)
Geréncia de Assisténcia e Controle Diretoria de Previdéncia (02)
Contabil e Financeira Geréncia de Beneficios Previdenciarios
56 05 | Assessor Especial Il Subsecretaria (02) Geréncia de Compensagao Previdenciaria
Assessoria Especial de Informacdes Geréncia de Assisténcia e Controle
Assessoria Especial de Gestao e Controle Contabil e Financeira
de Previdéncia Coordenadoria de Beneficios (02)
Unidade de Apoio aos Orgaos de Gestao 51 02 Secretério de Gabinete Subsecretaria
do RPPS
50 02 | Motorista de Gabinete Subsecretaria
55 03 Assessor do Secretario Il Subsecretaria
02 | Assessor de Projetos Subsecretaria ANEXO Il
19 | Coordenador Central Sistémico Coordenadoria Central de Gestao de SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
de Gestao Desempenho QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA
Coordenadoria Central de
Desenvolvimento Institucional GRAU QT. DENOMINACAO VINCULACAO
Coqrdenadorla_Central de Captacao de 65 36 Chefe de Setor Sistémico de Setor de Gestao da Estrutura
Ideias e de Projetos - S
Gestao Organizacional
Unidade Central de Entrega
Setor de Desenvolvimento de Projetos de
Coordenadoria Central de Gestao do Politicas de Pessoas
Desenvolvimento de Pessoas
Coordenadoria Central de Gestao de Setor de Educagao Corporativa
Beneficios
Setor de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenadoria Central de Gestao de
Carreiras e Estagio Setor de Gestdo do Desempenho de
Coordenadoria Central de Informacdes Pessoas
Funcionais
Setor de Gestao do Plano de Salde
Coordenadoria Central de Gestao da
Folha de Pagamento Setor de Gestao de Beneficio Educacional
Coordenadoria Central de Pericia Médica
Setor de Provimento de Pessoal
Coordenadoria Central de Satde e
Seguranca Ocupacional Setor de Carreira e Movimentacdo de
Coordenadoria Central de Gestao de Pessoal
Servigos
Setor de Gestao de Estagio
Coordenadoria Central de Gestao de
Frota Setor de Gestao do Sistema de Pessoas
Coordenadoria Central de Gestao de
Contratos Setor de Controle da Folha de Pagamento
Coordenadoria Central de Administracao Setor de Relacionamento Técnico
de Iméveis
Coordenadoria Central de Aquisicao de Setor de Cadastro Funcional
Materiais e Contratacao de Servigos
Setor de Gestao Documental do Servidor
Coordenadoria Central de Cadastro e
Movimentagéo de Materiais Setor de Ingressos e Egressos
Coordenadoria Central de Controle de
Bens Méveis Setor de Cessao de Pessoal
Coordgnadoria Central do Centro de Setor de Acompanhamento da
Logistica Elaboracao da Folha de Pagamento
03 | Coordenador Il Coordenadoria de Beneficios
Setor de Obrigagdes Acessorias da Folha
Coordenadoria de Contabilidade da
Previdéncia Setor de Gestdo de Documentagéo e
Coordenadoria Administrativa Comunicacao
54 02 | Assessor Central de Gestéo Diretoria de Gestdo de Pessoas Setor de Anélise e Controle de Contas
03 Coordenador | Coordenadoria de Arrecadacao
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GRAU | QT. DENOMINAGCAO VINCULACAO GRAU | QT. DENOMINAGCAO VINCULAGAO
Setor de Telecomunicagao Diretoria de Previdéncia
Setor de Fiscalizacao e Otimizagdo de Geréncia de Beneficios Previdenciérios
Servicos (08)
Setor de Elaboragdo, Renovagdo e Geréncia de Compensacao Previdenciaria
Atualizacao de Contratos
Geréncia de Assisténcia e Controle
Setor de Cadastro, Controle e Otimizagao Contabil e Financeira (04)
de Contratos
Coordenadoria de Gestdo da Divida Ativa
Setor de Controle Financeiro de Previdenciaria e do Patriménio
Contratos
62 03 | Chefe de Setor A Setor de Controle de Abastecimento de
Setor de Fiscalizacao e Avaliagao de Veiculos
Contratos
Setor de Gerenciamento da Frota de
Setor de Gestao de Contratos de Locagao Veiculos
de Iméveis de Uso Administrativo
Setor de Alienagao e Redistribui¢ao de
Setor de Aquisicdes e Contratacoes Bens Patrimoniais Méveis
Diretas
61 18 | Secretédrio Administrativo Subsecretaria
Setor de Administragdo do Registro de
Pregos Nucleo de Execugdo Orcamentaria e
Financeira
Setor de Padronizagdo e Cadastro de
Materiais e Equipamentos Nucleo de Tecnologia da Informagao
Setor de Banco de Precos Diretoria de Modernizaco e Tecnologia
da Gestao
Setor de Controle de Bens Patrimoniais
Moéveis Geréncia Central de Administragao de
Pessoas
Setor de Inspegdo de Bens Patrimoniais
Moveis Geréncia Central de Politicas de Pessoas
Setor de Controle e Logistica de Materiais Geréncia Central de Inspecao, Medicina e
Seguranga do Trabalho
Setor de Analise e Informagao
Diretoria de Previdéncia
21 Supervisor Sistémico de Gestdo Nucleo de Tecnologia da Informagao (03)
Geréncia de Beneficios Previdencidrios
Diretoria de Gestao de Pessoas
Geréncia de Compensacao Previdenciaria
Geréncia Central de Politicas de Pessoas
(05) Geréncia de Assisténcia e Controle
Contabil e Financeira
Geréncia Central de Administragao de
Pessoas (07) Coordenadoria de Beneficios
Coordenadoria Central de Gestao de Coordenadoria de Contabilidade da
Servigos (02) Previdéncia
Coordenadoria Central de Gestao de Setor de Cadastro e Orientacdo
Frota
Setor de Assisténcia Social
Coordenadoria Central de Gestdo de
Contratos (02
ontratos (02) Coordenadoria Administrativa
15 | Componente de Junta Médica Geréncia Central de Inspecao, Medicina e -
Comissao Central Permanente de
Seguranca do Trabalho D
Licitacdo
07 Consultor de Gestao Diretoria de Modernizagdo e Tecnologia L
da Gestio Comissao Central Permanente de
Cadastro e Avaliagao de Fornecedores
63 10 | Chefe de Setor B Setor de Cadast Orientaca
ete de Setor etor de Ladastro e Urientacao 10 Encarregado Setor de Controle da Folha de Pagamento
t Assisténci ial
Setor de Assisténcia Socia Setor de Cadastro Funcional
Setor de Aposentadoria
P ' Setor de Cessao de Pessoal
Setor de Pensa
elor de Fensao Setor de Provimento de Pessoal
éditos Previ o
Setor de Créditos Previdenciarios Geréncia Central de Inspegao, Medicina e
Seguranca do Trabalho
Setor de Controle
Coordenadoria Central de Pericia Médica
Setor de Gestao de Pessoas
Setor de Analise e Informacao
Setor de Gestao de Materiais e
Patriméni
atrimonio Setor de Alienagao e Redistribui¢ao de
Bens Patrimoniais Méveis
Setor de Gestao de Servigos
Setor de Atendimento ao Publico
Setor de Controle de Abastecimento de
Veicul
17 | Supervisor Subsecretaria elcutos

Diretoria de Gestao de Pessoas

Setor de Atendimento ao Publico
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ANEXO Il
ORGANOGRAMA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SEMGE

Assessoria de
Monitoramento de
Gastos Publicos

Diretoria de
Modernizacéo e
Tecnologia da
Gestéo

Geréncia Central de
Projetos de
Modernizagéo

Geréncia Central de
Projetos Inovadores

Coordenadoria Central de
Gestéo de Desempenho

Coordenadoria Central de
Desenvolvimento Institucional

|—| Setor de Gestéo da Estrutura Organizacional

Coordenadoria Central de
Captacéo de Ideias e de
Projetos

Unidade Central de Entrega

|| Geréncia Central de

Tecnologia

| Setor de Desenvolvimento de Projetos de Politicas de

Geréncia Central de
Politicas de Pessoas

| Pessoas

Coordenadoria Central de
Gestéo do Desenvolvimento de
Pessoas

Setor de Educagéo Corporativa
I—{ Setor de Desenvolvimento de Pessoas

Setor de Gestdo do Desempenho de Pessoas

Coordenadoria Central de
Gestéo de Beneficios

Setor de Gestéo do Plano de Satde
Setor de Gestao de Beneficio Educacional

Diretoria de
Gestéo de
Pessoas

Setor de Provimento de Pessoal

Coordenadoria Central de
Gestéo de Carreiras e Estagio

|—— Setor de Carreira e Movimentacéo de Pessoal

Setor de Gestéao de Estagio

Setor de Gestéo de Sistema de Pessoas

Gereéncia Central
Administracdo de [
Pessoas

L_|Inspecéo, Medicina e |

Geréncia Central de

Seguranga do

Setor de Controle da Folha de Pagamento
Setor de Relacionamento Técnico

Setor de Cadastro Funcional

Coordenadoria Central de
Informacdes Funcionais

Setor de Gestdo Documental do Servidor
Setor de Ingressos e Egressos

Setor de Cesséo de Pessoal

Coordenadoria Central de
Gestéo da Folha de Pagamento

Setor de Acompanhamento da Elaboragdo da Folha de
Pagamento

Setor de Obrigagdes Acessérias da Folha

Coordenadoria Central de
Pericia Médica

Trabalho

Coordenadoria Central de
Saude e Seguranca
Ocupacional

| | Geréncia Central de | |

Gestéo de Servigos

Diretoria de
Logistica e
Patriménio

| | Geréncia Central de | |

Gestéo de Contratos

I Setor de Gestéo de Documentacéo e Comunicagéo |

Coordenadoria Central de
Gestéo de Servigos

Setor de Analise e Controle de Contas
——{ Setor de Telecomunicag&o

Setor de Fiscalizagdo e Otimizacéo de Servicos

Coordenadoria Central de
Gestéo de Frota

Setor de Gerenciamento da Frota de Veiculos

Setor de Controle de Abastecimento de Veiculos |

Setor de Elaboragdo, Renovacéo e Atualizacio de
Contratos

Coordenadoria Central de
Gestéo de Contratos

Setor de Cadastro, Controle e Otimizagdo de Contratos
Setor de Controle Financeiro de Contratos

Setor de Fiscalizagdo e Avaliagdo de Contratos

Geréncia Central de
Material e Patriménio

1

Coordenadoria Central de
Administragdo de Iméveis

Setor de Gestdo de Contratos de Locagdo de Iméveis de
Uso Administrativo

Coordenadoria Central de
Aquisicdo de Materiais e
Contratacéo de Servigos

T T T

Setor de Aquisicdes e Contratagdes Diretas
Setor de Administragdo do Registro de Pregos

Coordenadoria Central de
Cadastro e Movimentagéo de
Materiais

Setor de Padronizagéo e Cadastro de Materiais e
Equipamentos

Setor de Banco de Pregos

Setor de Controle de Bens Patrimoniais Moveis

Coordenadoria Central de
Controle de Bens Méveis

| | Setor de Inspegéo de Bens Patrimoniais Moveis
Setor de Alienacéo e Redistribuicédo de Bens

Patrimoniais Méveis

Coordenadoria Central do
Centro de Logistica

Setor de Controle e Logistica de Materiais
Setor de Andlise e Informagéo
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Base Legal:
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Diretoria de
Previdéncia

Legenda:
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Assessoria — .
Subordinagdo Administrativa

Assessoria Especial
de Informacdes

I I |
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MUNICIPIO

Setor de Cadastro e Orientacdo

Setor de Assisténcia Social

Setor de Aposentadoria
Setor de Pensdo

Setor de Créditos Previdencidrios

— Setor de Controle

Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP
Setor de Gestdo de Materiais e Patrimdnio - SEGEM

Assessoria Especial
de Gestdo e Controle
de Previdéncia
Unidade de Apoio
a0s Orgdos de
Gestdo do RPPS
Geréncia de
Beneficios
Previdencirios
Coordenadoria de Beneficios
Geréncia de
Compensaco
Previdencidria
— Coordenadoria de Arrecadacdo
Geréneia de
Assisténciae | | | Coordenadoria de Execucio e
Controle Contbil e Controle Oramentario
Financeira
Coordenadoria de Gestdo da
H Divida Ativa Previdencidria e do
Patrimnio
| |Coordenadoria de Contabilidade
da Previdéncia
Coordenadoria
Administrativa
-CAD

Setor de Gestdo de Servigos - SEGES
Setor de Atendimento ao Plblico - SEATE




