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- assistir o Gabinete do Prefeito;

I planejar e coordenar as agbes governamentais, no ambito de sua competéncia;
k- promover, coordenar, supervisionar e normatizar a aplicacdo da legislagdo e das
normas especificas no ambito de sua competéncia;

I desenvolver, orientar e implementar acdes e politicas no ambito de sua competéncia;

I promover a orientagdo normativa, a execucdo, o controle, a fiscalizacdo e &
coordenacéo da logistica das atividades no ambito de sua competéncia;

planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execucdo do:
recursos orcamentarios necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas|
governamentais, referentes as sob sua respor s
|- estabelecer convénios, parcerias e termos de cooperacdo com instituicdes publicas,
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privadas e ndo governamentais que atuem no ambito de sua competéncia;

rorganizar, dirigir, coordenar, executar as acdes relativas a servicos ptblicos, no ambito
(e sua competéncia;

F gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO ESTRATEGICA DE

SUPERINTENDENCIA DO
ARQUIVO PUBLICO DE UBERABA

PESSOAS
L 1
|A Superintendéncia de Gestdo E: égi IA" Superil éncia do Arquivo Publico de|

(e Pessoas tem por finalidade assistir aog
superiores  diretamente  vinculados, ng
10 de suas funcdes, dentro dog
limites de competéncias de sua éarea de
latuagdo, competindo-lhe:

|- articular, promover, planejar, orientar,
Imonitorar, coordenar, gerenciar, dirigir
upervisionar,  estabelecendo  normas,
Imetas e prazos das unidades subordinadas;|
I~ estabelecer os objetivos organizacionaig
por meio de planos, normas, metas e
prazos junto as unidades subordinadas;

I- idealizar a politica estratégica de gestao|
de pessoas da Administragdo Direts
Municipal;

I planejar a execucdo da administracdo de
cargos e funcdes, carreiras, direitos ¢
deveres dos servidores publicos dg
IAdministracéo Direta do Municipio;

I articular a elaboracdo e implantacdo de
normas e  procedimentos para 4
ur &0 e ap do da 30 def
lestdo de pessoas, concesséo de direitos €
vantagens aos servidores da Administragao
Pablica Municipal;

[ tracar os procedimentos que visam|
readequar, continuamente, o quadro de
ervidores da Prefeitura, tendo em vista g
evolucdo tecnolégica e os padroeg
lestabelecidos de prestacdo de servicog
municipais;

- promover o acompanhamento do sistema
[de pagamento de pessoal da Administragao
Publica Municipal, garantindo a elaboragao
da folha de pagamento, do controle de
lespesa de pessoal e avaliacdo def
resultados;

i fortalecer as unidades administrativag
envolvidas nas  negociacbes  salariais,
lapoiando & apresentacdo de estudo:
baseados nos  respectivos  impactog
prgamentarios e financeiros, observadas ag
normas e limites de gasto com pessoal
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;
I- consolidar a implementagéo de estudos ¢
de normas Ci
procedimentos para o controle da qualidade
lo gasto com pessoal;

I- planejar e modernizar os procedimentos
relativos aos tramites dos requerimentos do
pablico  usuéario formalizados ~mediante
lprocesso administrativo;

- executar outras atividades correlatas.

Uberaba tem por finalidade assistir ao:
isuperiores  diretamente  vinculados, nol
desempenho de suas fungdes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de|
latuacdo, competindo-lhe:

| articular, promover, planejar, orientar,
Imonitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
lsupervisionar,  estabelecendo  normas,
Imetas e prazos das unidades subordinadas;
I promover a gestdo, o recolhimento, &
preservacdo, a difusao do patrimonio|
idocumental do Municipio, disponibilizando
informacées de modo a servir aof
ladministrador, ao cidaddo e ao pesquisador
lem prol da divulgacéo cientifica, cultural e
lsocial, bem como a garantia de direito:
lindividuais e coletivos e ao exercicio pleno|
da cidadania;

I formular politicas publicas de gestéo|
documental;

I consolidar a politica de arquivos no:
l6rgdos da Prefeitura Municipal de Uberaba
de acordo com as orientacdes do CONARQ;
IConselho Nacional de Arquivos;

- promover o intercambio técnico e cultural
com entidades congéneres nacionais e
linternacionais;

- executar outras atividades correlatas.

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, e na sua auséncia, substitui-lo quando se fizer necessario;

- assistir ao Secretario, na supervisdo e coordenacéao das atividades dos érgdos integrantes da estrutura da Secretaria e
das entidades a ela vinculada;

- coordenar e supervisionar as atividades de organizacdo e modernizacdo administrativa, bem como as relacionadas aos
sistemas federal e estadual de planejamento e de orcamento, de administragdo financeira, de contabilidade, de
administracdo de recursos de informag&o e informatica, de recursos humanos, de servicos gerais e de documentagao e
arquivos, no ambito da Secretaria e entidades vinculadas;

- auxiliar o Secretario na definicéo de diretrizes e na implementacéo das acdes da area de competéncia da Secretaria;

- promover e garantir a execucao dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da Secretaria;

- garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na Secretaria;

- coordenar junto ao Secretario o planejamento orgamentario e financeiro da Secretaria e garantir a plena execugéo
orgamentaria junto ao Departamento de Planejamento, Gestéo, Projetos e Convénios;

- receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes da Administracdo Publica e promover os
encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela necessidade de manter a interlocucéo entre os diversos érgaos
publicos;

- colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos érgéaos e entidades da Administragdo Pdblica Municipal,
especialmente no que se refere aos projetos institucionais ligados a Secretaria;

- assumir os encargos inerentes a celebragéo de convénios, parcerias, termos de cooperacdo e demais instrumentos que
cuja gestdo deva ser da Secretaria com :amento da 30 para celebracdo do termo juridico, até sua
concluséo e prestagao de contas;

- acompanhar o planejamento e a execucao dos projetos e programas estratégicos da Secretaria;

- gerenciar a rotina administrativa da Secretaria;

- fiscalizar o cumprimento interno da legislagéo e normas da Secretaria.

- desenvolver outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO ESTRATEGICA
DE PESSOAS

SUPERINTENDENCIA DO|
ARQUIVO PUBLICO DE
UBERABA

DIRETORIA CENTRAL DE RECURSOS
LOGISTICOS E PATRIMONIO

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE
PESSOAS

DIRETORIA DE PROCESSAMENTO
DA FOLHA DE PAGAMENTO

DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E
CONTRATOS

/A Diretoria Central de Recursos Logisticos
e Patrimonio tem por finalidade colaborar
com os superiores diretamente vinculados,
no desempenho de suas funcdes, dentro
dos limites de competéncias de sua areq
de atuagdo, competindo-lhe:

- planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das
unidades subordinadas;

 propor politicas e diretrizes, planejar,
coordenar,  supervisionar, orientar €
normatizar as atividades de logisticas no|
@ambito da Administracdo Publica Direta;
I coordenar e supervisionar as atividades
das unidades;
- definir diretrizes e normatizar as
atividades relativas a gestdo de patrimonio|
mobiliario e imobiliario, compras, estoques,
pem como a manutencdo e conservagdo
das instalagdes do Centro Administrativo;
I coordenar os processos de alienacdo de
bens e de aquisicbes de bens e servigos;
- responder pelo correto desempenho das

pacoes dos departamentos sob sug
competéncia;
gerir, coordenar e supervisionar &

utilizacdo dos veiculos proprios e locados|
do Municipio;
- executar outras atividades correlatas.

A Diretoria Central de Gestdo de Pessoas|
tem por finalidade colaborar com os|
superiores  diretamente  vinculados, no|
desempenho de suas funcdes, dentro dos|
imites de competéncias de sua area de
atuagdo, competindo-lhe:

+ planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das|
unidades subordinadas;

F coordenar a politica estratégica de gestéo|
de pessoas da Administracdo Direta
Municipal;
b coordenar e supervisionar as atividades|
relativas ao controle funcional por meio da
elaboragdo e disseminagdo de instrumentos,
metodologias, tecnologias e estratégias de|
gestdo de pessoas, orientando quanto a sual
aplicagéo;

- promover a elaboragdo e implantagédo de|
pormas e  procedimentos para @
uniformizacdo e aplicacdo da legislacdo de|
gestdo de pessoas, concessdo de direitos e|
/antagens aos servidores da Administragéo
Publica Municipal;

r planejar as atividades de medicina, higiene|
e seguranca do trabalho;

F planejar as atividades relativas ao arquivo|
corrente dos documentos pertinentes &
gestdo de pessoas;
F supervisionar a execugdo das atividades|
relativas aos requerimentos do publicol
usuario formalizados mediante processo|
administrativo;

F executar outras atividades correlatas.

A Diretoria de Processamento da Folha de
Pagamento tem por finalidade colaborar com os
superiores  diretamente  vinculados, ng
desempenho de suas fungdes, dentro dog
limites de competéncias de sua area de
ftuacéo, competindo-lhe:

- planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;
I coordenar as atividades relativas a execucao
dos procedimentos de processamento da folha
de pagamento dos servidores municipais da
Administrag&o Direta;
t coordenar mensalmente o processamento|
eletronico das rotinas de pagamento de
pessoal, bem como os procedimentos dela
decorrentes;
F coordenar a emissdo dos relatériog
necessarios ao empenho e a liquidacdo da
despesa pela Secretaria de Fazenda;
F prestar consultoria permanente as unidades
da Prefeitura para que a operacionalizacdo do
sistema de pagamento acontega com
seguranca, eficiéncia e eficacia;

- administrar o sistema de consignagdo em
folha de pagamento;

r coordenar a emissdo das margens
consignaveis para as consignacdes facultativas,
guando solicitadas pelo servidor;

F sugerir a elaboragéo de normas e orientagdes
gue contribuam para a melhoria da gestdo da
folha de pagamento;
b supervisionar a geracdo e envio das
informagdes relativas as obrigacdes tributarias
e previdenciarias;
F supervisionar a execucdo dos procedimentos
de processamento da folha, cuidando parg
garantir o cumprimento das  normas
pertinentes;
F supervisionar a execucdo da rotina def
desligamento do servidor, acompanhando todas
s suas fases até a quitacdo do processo de|
resciséo;
b executar as atividades relativas a apuracéo
eletronica da frequéncia dos servidores e outras
informagbes a respeito da vida funcional do
servidor, que interfiram no processamento da
folha de pagamento;

£ executar outras atividades correlatas.

A Diretoria Central de Gestéo|
Administrativa, Financeira e Contratos tem
como finalidade colaborar com og
superiores diretamente vinculados, ng
desempenho de suas fungdes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de|
fatuacdo, competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das
unidades subordinadas;

- orientar os Departamentos, Secles e
Orgdos equivalentes de outras Secretarias,)
fguanto as rotinas, processos e expedientes
relacionados as areas de planejamento,|
gestdo e financas;

F supervisionar o processo de
planejamento administrativo-financeiro
global das atividades das Secretarias
Municipais, propondo ac¢des que visem
fassegurar 0s  objetivos e  metas
estabelecidas;
F supervisionar as atividades de gestdq
administrativo-financeira da Secretaria €
prientar os demais departamentos, 6rgéos,
setores que envolvam a atividade de
gestao administrativo-financeira das
[Secretarias Municipais;

- gerir a implementagdo, execugao,
controle e cumprimento dos contratos do
Municipio comuns a mais de umg
[Secretaria da Administracdo Direta;
F controlar as despesas e execugdo
financeira, preliminar a fase fazendaria,
das principais obrigacdes correntes dg
Prefeitura Municipal;
I supervisionar e coordenar diretamente os
departamentos ligados a Diretoria;
- planejar, controlar e gerir o estoque
regulador da Prefeitura Municipal;

- executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE,
RECURSOS LOGISTICOS
E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE FORMALIZAGAO E
CONTROLE

DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO CENTRAL DE AQUISIGOES E
SUPRIMENTOS

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO CENTRO
ADMINISTRATIVO

0 Departamento de Formalizacgdo e Controle tem pol
finalidade colaborar com os superiores diretamente vinculados,

ho desempenho de suas fungdes, dentro dos limites dej

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

- planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,|
upervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos da
nidade;

I executar atividades relativas a formalizagdo dos processos de|

pquisicdo de materiais e servicos, além de supervisionar al

execucdo das atividades de formali ) dos processos de|
pagamentos de fornecedores e/ou prestadores de servicos &

Prefeitura e de controle dos contratos, acordos e ajustes|

formalizados pela Prefeitura;

I processar os pedidos de aquisicdo de material e prestacéo de|

servicos;

I realizar pesquisas de precos para orientar os processos de|
icitagao;

- formalizar os processos de dispensa de licitacdo,|

exclusivamente, para as aquisicdes cujo valor dispense of

procedimento licitatério e nao exija a celebragao do contrato;

- acompanhar e supervisionar o funcionamento do sistemal

informatizado de suprimentos, no &mbito de sua competéncia;
manter atualizado o cadastro de materiais e servicos;

I auxiliar nas atividades da Comisséo Permanente de Licitacéo,|

o ambito de sua competéncia;

I elaborar pedidos de empenhos de contratos referentes as|

diversas secretarias;

cadastrar os termos de contratos, quando se referir a
iversas secretarias;
cadastrar processos oriundos de convénios no portal do|

SICONV;

I acompanhar e analisar os dados enviados ao Departamento|

e Contabilidade, referentes ao SICOM;

- acompanhar e monitorar as atividades de controle de|

gontratos e os processos de pagamentos, em especial aos de|

fornecedores e/ou prestadores de servicos e aos de aluguéis|

e imoveis locados ao Municipio;

I assegurar o cumprimento de prazos legais para a

de contratos, assessorando no que couber, os procedimentos|

de controle, pr to, prazos, cor ] e

empenhos;

+ propor agdes visando a colaboragéo as secretarias ou 6rgéos|

executores de contratos, concedendo mecanismos  de|

orientacdes e informacdes de procedimentos a adotar;

I- coordenar a aplicagdo das politicas e diretrizes estabelecidas|

ppara a administracéo de contratos;

- elaborar os procedimentos de formalizagédo de processos dej

pagamentos de: Empenhos, Contratos, Acordos e Ajustes|

celebrados pela Prefeitura; ressalvando, casos excepcionais dej
secretarias de atividade-fim;

- monitorar a execucdo dos contratos, acordos e ajustes|

celebrados pelo Municipio, orientando na formulagdo dos|

pedidos de aditamentos e apostilamentos de dotacdes|
orcamentarias;

I executar outras atividades correlatas.

O Departamento Central de Gestdo Patrimonial te
por finalidade colaborar com os superiores diretamente|
inculados, no desempenho de suas fungdes, dentrg
dos limites de competéncias de sua area de atuag&o,
competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar,
dirigir, supervisionar, estabelecendo normas, metas e
prazos das unidades subordinadas;

- gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar,
prientar e normatizar as atividades relativas aq
recebimento, controle, guarda, distribui¢do, registro €
cadastro dos bens moéveis e iméveis pertencentes aq
patriménio mobiliario e imobiliario da Administracég
Direta Municipal;
I promover a gestdo dos bens méveis e iméveis da
Prefeitura;
- promover e manter atualizado o cadastro dos bens|
moveis e imdveis do Municipio;
- subsidiar com informacdes a defesa de interesses dq
{Administracdo Publica Municipal em acdes relacionadas
@o Patrimonio da Prefeitura;
I- assessorar a Diretoria Central de Recursos Logisticos
e Patrimonio na definicdo de diretrizes e normas
relativas as atividades de patriménio;
I propor e coordenar os processos de alienacdo de
bens;

- executar outras atividades correlatas.

IO Departamento Central de Aquisicdes e Suprimentos
tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas
funcdes, dentro dos limites de competéncias de sual
area de atuagdo, competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar,
dirigir, supervisionar, estabelecendo normas, metas e
prazos das unidades subordinadas;

- estabelecer e gerir sistemas estratégicos de compras,
licitagéo e administragdo de suprimentos;

I coordenar, supervisionar, orientar e normatizar as
atividades relativas as compras, licitagdes e
suprimentos;
- coordenar e supervisionar a aplicagdo das politicas &
diretrizes estabelecidas para os sistemas de compras,
licitagdes e suprimentos;

- executar outras atividades correlatas.

|0 Departamento de Gestdo do Centro Administrativo tem pol
finalidade colaborar com os superiores diretamente vinculados,
no desempenho de suas funges, dentro dos limites def
competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir
lsupervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos da:
lunidades subordinadas;

I gerenciar, planejar, coordenar, supervisionar, orientar
lnormatizar as atividades relativas ao perfeito funcionamentq
[das instalacdes e utilitarios do Centro Administrativo “Jornalista|
|Ataliba Guarita Neto”;
| assessorar a Diretoria Central de Recursos Logisticos e
Patrimdnio na formulacéo de politicas voltadas para a Gestaq
|do Centro Administrativo “Jornalista Ataliba Guarita Neto”;
- propor normas e procedimentos sobre o funcionamento do
[Centro Administrativo “Jornalista Ataliba Guarita Neto”|
relativas aos sistemas de atendimento ao publico, controle def
lacesso, controle de incéndio, vigilancia patrimonial, limpeza ¢
conservagdo do prédio, manutencdo das instalacdes ¢
utilitarios, area de estacionamento, central de coépia de
[documentos, servico de copa, utilizagdo dos materiais sob o
lcontrole da gestéo;

I coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente a:
latividades de gestdo de recursos humanos, materiais €
[patrimdnio sob a sua responsabilidade;

- coordenar as atividades desenvolvidas por todas as unidade:
isob sua subordinagao;

I assessorar a Diretoria Central de Recursos Logisticos €
Patrimdnio na elaboracdo da proposta orcamentaria parg
Imanutencao do Centro Administrativo;
- coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente o programa|
lde execucdo orcamentéaria das unidades sob sua subordinacéo,|
bem como acompanhar a sua efetivacao;

I promover a emissdo de relatérios sobre a gestdo das
lcondicdes das instalagdes e utilitirios do  Centro|
|Administrativo;

I promover a emisséo de relatérios evidenciando o gasto com|
telefone dos 6rgéos i no Centro Admini: ivo;

- coordenar, controlar e supervisionar os sistemas operacionais|
dos utilitarios instalados no Centro Administrativo, cuidando
jpara o seu perfeito funcionamento;

I coordenar, atualizar e dinamizar o sistema de infor
dos utilitarios instalados no Centro Administrativo;

- elaborar o planejamento do gasto com os recursos materiais
lde uso comum, utilizados pelos diversos érgéos lotados ne

[Centro Administrativo;

I dar assessoramento aos demais 6rgaos quanto aos assuntos|
relativos a gestao do Centro Administrativo;

- coordenar e supervisionar o controle dos bens méveis sob &
responsabilidade da gestdo do Centro Administrativo;

I coordenar e controlar a execucdo dos servicos de portaria,
vigilancia, limpeza, conservagdo, manutengdo das instalages
ldo prédio, central de reproducdo de documentos, servico def
opa e outros administrativos afins;

| coordenar e supervisionar a execugdo dos Sistemas def
[Controle de Incéndio, Sistema de Controle de Acesso, Circuito
Fechado de Televiséo, Sistema de Controle de Atendimento;

|- executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO ESTRATEGICA
DE PESSOAS

DIRETORIA CENTRAL DE
GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA DE
PROCESSAMENTO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

DEPARTAMENTO CENTRAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE CONTROLE FUNCIONAL

O Departamento Central de Desenvolvimento de Pessoas tem por finalidade colaborar com os superiores|
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de|
ftuacdo, competindo-lhe:
- planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas, metas e|
prazos das unidades subordinadas;
F gerenciar a execucdo da administracdo de cargos e funcdes, carreiras e direitos dos servidores publicos|
Imunicipais e executar a politica de provisdo e desenvolvimento do servidor publico municipal da Administracéo|
Direta;

F coordenar a implantacéo do plano de carreiras, bem como supervisionar as atividades de administracdo do|
desenvolvimento do servidor na carreira;

I coordenar, analisar e supervisionar os procedimentos de administracéo da evolucéo dos cargos de provimento|
efetivo e sua respectiva remuneragéo;

F coordenar, analisar e supervisionar os procedimentos que visam readequar, continuamente, o quadro de|
servidores da Prefeitura, tendo em vista a evolugéo tecnolégica e os padrdes estabelecidos de prestagéo de|
servicos municipais;

- coordenar, orientar e acompanhar o processo de estagio probatério do servidor;

- coordenar, orientar e supervisionar os procedimentos de avaliacdo de desempenho do servidor;

- estabelecer politicas e diretrizes para a administragéo de salarios;

+ coordenar acdes no sentido de promover o bom relacionamento profissional entre o servidor e o podel
publico;

I assistir a Superintendéncia de Gestdo Estratégica de Pessoas na formulacéo e definicdo da politica de carreiras|
e contratacdes, incluindo o sistema de avaliagdo de desempenho, sistema de remuneragdo, bem como &
profissionalizacéo e capacitacédo continuada dos servidores municipai
- planejar, coordenar e supervisionar os concursos publicos, propondo critérios e normas necessarios &
realizacéo de suas diversas fases;

F planejar e coordenar as atividades de assisténcia social e psicolégica ao servidor municipal;
F planejar e coordenar acbes no sentido de desenvolver programas e atividades que visem criar condi¢des|
favoréaveis ao bem-estar séciofuncional do servidor, promovendo melhor qualidade de vida no trabalho;

I executar o controle de disponibilidade e remogéo de servidores para os 6rgéos e entidades da Administrac&o|
Direta Municipal;

- planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades de recrutamento e selegéo;

- executar outras atividades correlatas.

O Departamento de Controle Funcional tem por finalidade colaborar com os superiores diretamente vinculados,|
ho desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de atuagéo, competindo-lhe:
F planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas, metas €
prazos das unidades subordinadas;

F gerenciar a execugdo da politica definida para o controle das atividades relativas & gestéo de pessoal, pol
meio da aplicacdo de sistemas informatizados e descentralizagdo do seu gerenciamento;

F gerenciar propostas de criagdo de sistemas informatizados de controle de pessoal, cuidando para que o
processo de descentralizacdo do gerenciamento de gestdo de pessoas aconteca com seguranga, eficiéncia g
eficacia;
F gerenciar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de administracéo de
gestdo de pessoas, orientando a sua aplicagao;

F normatizar, orientar e gerenciar a execucédo das rotinas de pessoal;
F gerenciar as agBes necessarias para o perfeito funcionamento das atividades das unidades sob sug
responsabilidade;
F zelar para que o usuério dos servicos sob sua responsabilidade seja atendido com dignidade, eficiéncia ¢
eficacia;
F gerenciar, propor normas, supervisionar e fiscalizar as atividades de medicina, higiene e seguranca dof
trabalho;

- orientar tecnicamente e gerenciar as acdes dos demais 6rgaos da Administracéo, no que se refere a aplicacaq
las politicas e diretrizes i para a ini do de pessoal no ambito de sua competéncia;

F padronizar, controlar e fiscalizar os sistemas de registro de frequéncia;

- gerir e controlar os contratos e convénios relativos a gestéo de pessoas;

F gerir a execugdo das atividades relativas aos requerimentos do publico usuério, formalizados mediantef
processo administrativo;

k gerenciar a politica de satde ocupacional;
I executar as atividades relativas ao controle de frequéncia, afastamentos e outras informagdes a respeito da
ida funcional do servidor;

- controlar os afastamentos e licengas do servidor, cuidando para que as informagdes estejal
permanentemente atualizadas;

+ manter as unidades de gestdo de pessoas informadas sobre o afastamento e retorno do servidor para
desempenho das suas atividades;

I receber e controlar os processos relativos a gestdo de pessoal, bem como examina-los e emitir parecereg
técnicos;

- emitir certiddes, atestados e outros documentos relativos a gestdo de pessoal;

- expedir declaragio de tempo de servico e certiddo de tempo de servigo para os devidos fins de direito;

b prestar orientacdo técnica as unidades administrativas de gestdo de pessoas no ambito de sua competéncia,
bem como supervisionar a aplicagdo das normas e procedimentos definidos para o controle de pessoal;

F acompanhar a legislagdo pertinente & gestdo de pessoas, bem como providenciar e controlar a publicagdo de
atos relativos a pessoal no 6rgéo oficial do Municipio;
I subsidiar a defesa de interesses da Administragdo Pdblica Municipal em agdes relacionadas ao seu quadro de
pessoal;
F executar o controle, reintegragdo, reversdo, cessdo de servidores para os 6rgdos e entidades de outrog
poderes e esferas de governo;
F responder pela rotina de atendimento ao publico usuario que procura informacdes a respeito dos diversos
gssuntos pertinentes ao departamento;

- gerir as atividades de arquivo corrente dos documentos pertinentes a gestdo de pessoas;
- executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE
GESTAO
ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E
CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO, GESTAO,
PROJETOS E CONVENIOS

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
E COMUNICAGOES

[0 Departamento de Planejamento, Gestdo,
Projetos e Convénios tem por finalidade|
lcolaborar com os superiores diretamente|
vinculados, no desempenho de suas fungdes,|
entro dos limites de competéncias de sua
farea de atuagéo, competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,
lestabelecendo normas, metas e prazos da
unidade;

I promover, coordenar e gerir as atividades|

Departamento de Protocolo =]
[Comunicagdes tem por finalidade colaborar
fcom os superiores diretamente vinculados,
no desempenho de suas funcdes, dentrg
[dos limites de competéncias de sua area def
fatuagdo, competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar,
[gerenciar, dirigir, supervisionar,
lestabelecendo normas, metas e prazos da
unidade;

I- gerir as atividades de protocolo central def
jprocessos e comunicacdo no ambito da
Prefeitura;

I- gerenciar a classificacéo, codificacdo ¢
fadastramento dos assuntos relativos aog

ladministrativas, financeiras, contabeis,|
recursos humanos, planejamento,|
imodernizagdo e informagdo, assim como a
lelaboragao, captagéo, coordenagao,
monitoramento, 1to Cl
projetos e convénios no ambito da|
secretaria;

| definir, coordenar e supervisionar
processo de planejamento global das

latividades da secretaria, bem como avaliar of
ldesempenho de suas atividades, propondo|
lagbes que visem assegurar os objetivos €
metas estabelecidas;

| executar, acompanhar e controlar as
latividades orgamentérias, de administracao|
" o a :

1tos no Sistema de Informacoes
Pablicas (SIP);

- gerenciar a recepcéo dos requerimentos,
formalizacdo dos processos, cadastramento|
no Sistema de Informacdes Publicas (SIP) g
distribuicdo aos érgaos interessados;

F controlar as atividades de recebimento,
ica ifi 80 e movil 0 def
processos relativos a Prefeitura;

I gerenciar a anexacdo, desanexac&o,

e de cor la H

e juntadas de documentos e
, assim como o0s respectivog

| coordenar e executar as
com a administracdo de
recursos humanos, de material, transporte,
ldocumentagcéo, comunicagao, servigos
lgerais, arquivo e de informatica, no ambito|
[da secretaria;

I divulgar e fazer cumprir, no ambito da
lsecretaria, as orientagdes normativas
lemanadas pelas unidades centrais;

- elaborar a proposta orcamentaria anual da
e dos p , contratos €
projetos sob sua responsabilidade,|
programando a utilizagdo de crédito:
laprovados e acompanhando, controlando €
favaliando a execucdo orcamentaria;

F idar as ir das

projetos e programas das unidades
ladministrativas da secretaria para subsidiar &
lelaboragdo do Plano Plurianual de Aca
[Governamental - PPA e dos Relatérios
[Gerenciais;

[ coordenar, executar as atividades relativa
a administracdo de pessoal €
(desenvolvimento de recursos humanos;

| elaborar e executar planos def
desenvolvimento de recursos humanos,
pobedecidas as diretrizes emanadas do|
isubsistema central competente;

- manter atualizado cadastro de informagoes|
obre a formacdo profissional e a avaliagao|
e desempenho dos servidores da
secretaria;

| elaborar, captar recursos, coordenar,
monitorar e acompanhar  projetos €|
convénios de interesse da secretaria;

[_executar outras correlatas.

registros de controle no Sistema de
InformagBes Publicas (SIP);

I- gerenciar a integracdo de sistemas def
informagéo, visando melhorar El
omunicacdo entre os 6rgdos internos
consequentemente  atender com maio
fgilidade as informagdes desejadas pelg
populacdo usuaria dos servigos publicog
municipais;

- executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DO
ARQUIVO PUBLICO DE
UBERABA

DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVO HISTORICO

DEPARTAMENTO DE DIFUSAO,
APOIO A PESQUISAE
ATENDIMENTO

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS E ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

|0 Departamento de Gestdo de Documentos|
e Arquivo Histérico tem por finalidade|
colaborar com os superiores diretamente|
vinculados, no desempenho de suas|
funcdes, dentro dos limites  de|
é de sua area de atuagdo,|
lhe:

- planejar, orientar, monitorar, coordenar,
lgerenciar, dirigir, supervisionar,
lestabelecendo normas, metas e prazos da
unidade subordinada;
I receber, por recolhimento, documentos|
providos de valor probatério, informativo e
ultural, bem como os documentos
representativos da  amostragem  da
IAdministrac&o Publica Municipal;
- recolher por meios de doacdes conjuntos|
ldocumentais produzidos ou acumulados pot
pessoas ou entidades de carater privado de|
interesse publico e social;

I organizar o acervo histérico de acordo|
om as normas e técnicas arquivisticas;
 manter a guarda dos
recolhidos, adotando

0 Departamento de Difusdo, Apoio &
Pesquisa e Atendimento tem por finalidadef
colaborar com os superiores diretamente|
inculados, no desempenho de sua:
fungoes, dentro dos limites  def
competéncias de sua area de atuagdo,
competindo-lhe:

I planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos da
nidade;
- promover a pesquisa histérica e g
publicacdo de obras de interesse dof
Municipio;

b difundir a histéria em forma de anais,
catalogos, guias, dossiés, boletins,
jnformativos, folders, etc.;

I atender aos pedidos de informagdes dog
prgdos dos poderes do Municipio, da
jmprensa e do publico, conforme a:
disposicdes legais;

I realizar eventos de caréter cientifico &
cultural, com o intuito de divulgar og
cervos, os projetos e as acdes da

far 1to, icionamento ¢
farranjos adequados;

I executar atividades relativas a emisséo de|
certiddes consoante as disposicoes legais;

I elaborar o programa de preservacéo,
conservagao e restauragéo dos documentos|
larquivisticos;

- controlar os empréstimos de documentos|
realizados &  Administragdo  Publica|
Municipal;

|- promover o acesso e divulgar o acervo
ldocumental visando ao pleno exercicio da
cidadania;

- executar outras atividades correlatas.

I elaborar projetos com o objetivo def
captagdo de recursos para publicagdo def
bras, realizacgdo de eventos e outra:
promogdes;
[ orientar os consulentes acerca dos
documentos a serem consultados de acordg
om seus objetos de estudo;
I realizar pesquisa de campo de acordo|
gom o tema  pesquisado  parg
complementagao do acervo;
I redigir artigos sobre os resultados def
pesquisas, publicando-os em boletins ¢
jornais da cidade para que estudantes e g
comunidade em geral figuem informados;
- atender as instituicbes de ensino:
municipais,  estaduais, particulares
universidades para  conhecerem El
jnstituicdo e a histéria de Uberaba;
- atender aos municipes visando &
promocg&o da histéria do Municipio;
coordenar as atividades de atendimento
Ros usuarios, na realizagéo de pesquisas na
Biblioteca de Apoio;
I executar outras atividades correlatas.

@

|0 Departamento de Gestdo de Documentos|
le Arquivo Administrativo tem por finalidade|
lcolaborar com os superiores diretamente|
vinculados, no desempenho de suas fungdes,|
entro dos limites de competéncias de sua|
farea de atuagdo, competindo-lhe:

- planejar, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar,|
lestabelecendo normas, metas e prazos da
unidade;
I consolidar a organizagdo dos arquivos do
Municipio, bem como a politica de gestdo de|
ldocumentos e informagdes municipais;
- receber, por transferéncia, os documentos|
produzidos, acumulados e avaliados pela|
IAdministrag&o Municipal;
I completar e/ou atualizar as listagens de|
transferéncia, a descricdo dos documentos|
em fase corrente, se necessario;

- manter o acervo organizado de acordo com|
lo principio de proveniéncia e em satisfatérias|
condicbes de higiene, colocando-o &
disposicdo da entidade produtora e dos|
cidadéos;

| realizar e
[devolugdes
produtores;
I elaborar a relagdo de eliminacédo de|
documentos que ja cumpriram os prazos de|
lguarda previstos pela  tabela de|
ftemporalidade oficial do Municipio;

I elaborar os editais de eliminagdo de|
[documentos, cuidando da sua devida
divulgacéo no Porta-Voz;

- realizar a eliminagdo de documentos, no:
ftermos da legislagéo em vigor;

- proceder ao recolhimento a
Departamento de Gestdo de Documentos e
|Arquivo Histérico, documentos providos de|
alor probatério, informativo e cultural, bem|
fomo os documentos representativos dal
famostragem;

I realizar a gestdo dos depésitos sob sual
responsabilidade no tocante a utilizagdo do

controlar empréstimos e
de documentos aos 6rgéo:

lespago, localizagdo e movimentacdo dol
lacervo, armazenamento, higiene ¢
seguranca;

| coordenar tecnicamente as atividades de|
larquivo no ambito da Administracdo Direta e|
Indireta do Poder Executivo, integrando-as
fas atividades da Gestdo Sistémica de|
Documentos e Informagdes Municipais|
(GSDIM);

F ai e anor

a Gestdo Sistémica de Documentos e
Informagdes Municipais (GSDIM), com a4
participagdo  simultanea das secretarias,|
lautarquias, fundacbes e empresas de|
feconomia mista;

- exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CENTRAL DE|
IRECURSOS LOGISTICOS|
E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE
FORMALIZAGAO E CONTROLE

DEPARTAMENTO CENTRAL DE
GESTAO PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO CENTRAL DE
AQUISIGOES E SUPRIMENTOS

IDEPARTAMENTO DE GESTAO DO|
CENTRO ADMINISTRATIVO

ISECAO DE PATRIMONIO MOBILIARIO|

SEGAO DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

SEGAO DE CONTROLE OPERACIONAL
DE VEICULOS

ISECAO DE FOTOGRAFIAS E ARQUIVO)|
SONOR(

SEGAO DE REGISTRO CADASTRAL

SEGAO DE LICITAGOES

SECAO DE SUPRIMENTOS

SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS|

I

I

I

I

I

I

I

I

R secao de Pammi)mn Mobiliario tem por
finalidade

A Secao de Patrimonio Imobiliario tem por finalidade colaborar com os superiore:
retamente vinculados, no desempenho de suas funcdes, dentro dos limites de

colabor: eriore:
Firetamente ‘inculaos, no dd
uas  funges, dentro dos limites dd

Fompeténcias de
ompetindo-ihe:
coordenar, controlar e executar as atividade:
picas da unidade, estabelecer ¢ essequrar
Fumprimento de normas, metas e

sua drea de  atuacao,

executer o5 atvidades eladonates a
bi

egistro, cnntrule‘ guarda, protecéo,

onservagdo,  cadastro, distribuicao,

fransforaneia, doaca, mventario o baea 4o

bens moveis pertencentes ao Municipio;
executar o tombamento dos bens moveis d

unicipio;

emitir termo de responsabilidade pela guard

fdos bens moveis e submeté-los a assinatura d:

hutoridade municipal responsével;

le sua drea de atuagdo, competindo-Ine:
coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer ¢
fassegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;
executar as atividades relativas ao recebimento, registro, cadastro, controle|
protecéio, conservagio, legalizacdo e inventario dos bens imoveis pertencentes a
patriménio publico municipal, regulamentagdo das edificagdes construidas n
s respectivas averbagdes; bem como executar as atividades relativas

fiscalizago permanente dos bens iméveis pertencentes ao patrimonio pblict
unicipal;

executar a gestéo dos bens iméveis;

manter atualizado o cadastro, os valores e demais documentos relativos ao:
ens imoveis;

manter atualizado os valores patrimoniais dos iméveis piblicos municipais;
estruturar e manter atualizado o cadastro de bens imévei

efetuar o controle dos bens imoveis nas situagdes de aprovagao de loteamentos|
etificacao de 4reas,
desapropriacdes, dagdes em pagamento, alienaces, formagao de condominios ¢
onjuntos habitacionais, interagindo com os Orgos da Administracdo Publica que
atuam no assunty

emitir nimero de registro patrimonial para o
ens moveis adquiridos ou a
patrimanio do Municipio;
manter atualizado 0 cadastro e demai
Hocumentos relativos aos bens moveis;
romover . submeter a0 Departamentd
entral de Gestdo Patrimonial o levantamentd
fos bens moveis sujeitos a alienaga
executar a baixa dos bens moveis objeto de
lienagao;
executar o inventario anual dos bens moveis;
scomparhar a movimentagao do materel
ermanente distribuido s diversas secretar
f demais orgaos da_Admiistracdo ibica]
pepeciaimente transferénciag
o oernas, recatimenios o
qualqusv outro motivo, para que a rigidez d
ontrole sobre a locagdo do bem continud
endo exercida, atualizando, também, o
elatorios de carga e termos  de
Fesponsabilidad
encaminhar,

essdria a Procuradoria Geral para

regulamzav;an dos imoveis publlcos ;unm a0 Cartorios de Registro de Imoveis;

ontrolar as areas doadas em relagdo ao objetivo a que se destinam, assi
oMo o cumprimento dos prazos para construgo, tudo de acordo com as norma:
xpressas nas leis de doacao;

providencir junto & Procuradoria Geral, apds a ealzagdo do respectivo abal
le campo, a revogagao das leis de doagao, também a consequente reverso dor
movel 20 patimani piblco municihal, no (aso das entidades donatanes qug
leixarem de cumprir 05 prazos prescritos nas mesmas para o levantamento da
fdificacdes;

manter um cadesiro gl georefereniado e, também, um arquivo atualizad
las plantas de todas as dreas publica:

A Secéio de Controle Operacional de Veiculo
em por finalidade colaborar com 0s superiore:
fiiretamente_vinculados, no desempenho  de{
uas funces, dentro dos limites de
Fompeténcias de sua area de atuacéo.
ompetindo-Ihe:

coordenar, controlar e executar as atividade:
ipicas da unidade, estabelecer e assegurar
Eumprimento de normas, metas e prazos;

executar as atividades de administracdo ¢
ontrole da frota de veiculos proprios e locados
ela Prefeitura;
fiscalizar e controlar a utilizagéo da frota de|
reiculos do Municipio;

manter atualizado o cadastro dos veiculos
r6prios e locados pelo Municipio;

manter regularizada a documentagdo do:
reiculos;

manter controle sobre a validade dos
Hocumentos de habilitagdo dos motoristas,
xigindo a sua regular situacéo;

operaconaliar centalde veiculos;

la de trabalho e de férias dor

Dlunslas‘ e forma a atendor a demanda po
jeiculos:

cobrar o preenchimento didrio do formulri
fle controle de tréfego realizado para cad

05 custos de manutencio
onservagdo dos veculos, bem como de
onsumo de combustiveis;
manter em arquivo 0 registros relativos §
uilometragem  percorrida, o consumo  de|

Teteber dos demats 01G304 G Admiisragdo Pblica Muricipal a
os casos de qualquer evento referente as areas pablicas, a fim de poder adotar
fas providncias decorrentes;

subsidiar com informagdes a defesa de interesses da Administracéo Piiblicg
unicipal em agdes relacionadas aos seus iméveis;

fiscalizar as propriedades do Municipio com o intuito de evitar que as mesm:
ejam ocupadas indevidamente;

efetuar trabalhos de campo antes da emissio de parecer a respeito de

be Contabitiace o reatorics de incorporacag
P desincorporago, no caso de registro ol
aixa de material permanente;
efetar, periodcamente, a_conferéncia 4
eavaliagéo da totalidade dos ben:
pertencentes ao patrimonio do Mur\lclplu,
assessorar a Departamento Central _de|
[Gestdo Patrimonial na formulago de diretrize:
e normas para a execugdo das atividades sobf
ua responsabilidade;
executar outras atividades correlatas.

imével pablico, quando solicitado;

controlar a construcéo de prédios nas dreas pablicas com a finalidade de impedi
surgimento de edificagdes clandestinas;

comprovar, por meio de trabalhos de campo quando solicitado, a veracidade
los fatos referente 4 situagdo das doadas, cujas entidades favorecidas
leixarem de cumprir cléusulas expressas nas leis de doacao;

executar levantamentos dos terrenos e edificacdes publicas existentes que estc
endo ocupadas por posseiros ou invasore:
informar aos 0rgaos competentes da Administrago Publica Municipal os casos
e invasao de dreas pibces e/ou consirugéo de muros ceras, calads, prédio
u qualquer outra edificagéo nas mesmas, que estejam fora das normas legais;
acsessorar 0 Departamento, Central G Gestao patrimonal na formuacts d
retrizes e normas para a execugao das atividades sob sua responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.

€ outras informagdes necesséria
comprovagéo do custo do veiculo;
executar outras atividades correlatas.

A seco de Fotografias e Arquivo Sonoro ter
orfinalidade colaborar com ossuperiore:
iretamente vinculados, no_desempenho dd
uas  fungoes, dentro dos limites dd
fompeténcias de sua area de atuacdo,
ompetindo-ihe:
coordenar, controlar e executar as atividade:
ipicas da unidade, estabelecer e assegurar
Fumprimento de normas, metas e
orientar e supervisionar 0s procedimentod
para_recolhimento de documentos_especiai
elativos ao Patriménio Publico Municipal;
organizar o acervo fotografico e sonoro de
cordo com as normas e técnicas arquivisticas:|
realzar 2 digftalizacio. d.as  fotograts aud
etratam a historia do
promover sempre a amanza.;au das midiag
ara s atuals @ i de preservl a ntegridadd
fe seu conteti
dlspnmbhhzar 20 Departamento de Gestao dg
Arquivo  Histdrico
o, isunl para. facitar
ivuigagao da histria do Municipio;
atender as pesquisas interas e externas ¢
laborar matenal informativo o ambito d
uas competén
Cvecutar ouras aividades coreates

R Secao de Registro Cadastral tem por
inalidade colaborar  com superiores
fiiretamente vinculados, no desempenho de|
uas funcdes, dentro dos limites del
Fompeténcias de sua area de atuagéo
ompetindo-ihe:
coordenar, controlar e executar as atividades|
ipicas da unidade, estabelecer  assegurar
Eumprimento de normas, metas e prazos:
executar as atividades relativas 2 gestao d
adastro de fornecedores e prestadores  del
ervicos;
andlise, cadastro e emisséo do Certificado de|
Registro Cadastral - CRC;
registro e manutengdo do cadastro el
fornecedores e prestadores de servi
registro no cadastro  de
enalidades imputadas aos fornecedor

gerenciar o cadastro de fornecedores|
mpedidos de licitar e contratar
unicipio:

prestar contas ao Tribunal de Contas d
Estado de Minas Gera s;
entos referentes  a

Tnbuna\ de Contas do Estado de Minas Gerai

emit Atestado de Capacidade Técnica;
elaborar extratos de Termos de Contratos,
faditivos e Convénios;

r e enviar publicagdes de atos d

rocessos lcitatérios elaborados por todas as
PL — Comisséo Permanente de Licitagdes d
gerenciar o Arquivo dos  Process
transferir processos lcitatérios do arquivc
orrente para o intermedirio;
encaminhar o5 processos lcitatorios par
Higitalizagéo;
juntar dacumenms nos processos licitatérios
rquivados
cvecutar outras athidades coreates.

]A Secéio de Licitagdes tem por finalidade
olaborar com os superiores _diretamente|
inculados, no desempenho de suas fungdes,
lentro dos limites de competéncias de sug
farea de atuagao, competindo-Ine:
| coordenar, controlar e executar as atividade:
ipicas da unidade, estabelecer e assegurar
feumprimento de normas, metas e prazos;
executar as atividades relativas  aos
rocessos de aquisicao de materiais e servico:
ue exijam a formalizagéo do procedimento|
lictatério;
realizar o0s procedimentos licitatdrios pare
quisicao de bens de consumo e permanente ¢
ervicos;
promover a divulgagéo de atos relativos 4
licitaco por meio do Portal da Transparéncia;
| controlar e acompanhar a aplicacao de|
ancdes e penalidades a fornecedores, de|
cordo com os contratos e a legislaga
igente:

ssorar_a Comissao Permanente el

Llcmacao e Pregoeiros, nas atividades de|

felaboracéo e publicacéo de avisos, atos, editai

le tomada de precos, concorréncia, prega

Fletronico e presencial, carta-convite e outros

procedimentos licitat6rios;

acompanhar a tramitagao de processos de|

licitacéo:

preparar 0s pedidos de ratificacao dos

processos de dispensa e inexigibilidade, bem)
mo processar sua publicacéo na forma da

legislacéo em vigor:

| efetuar consultas técnicas a Procuradoria

eral, relacionadas com s processos del
licitacéo;
proceder 4 manutencéo e atualizagdo d

ortal da Transparéncia, no que se refere
ficitacdes
executar outras atividades correlatas.

o secdo de Suprimentos tem por finalidade
olaborar com s superiores diretamente
jinculados, no desempenho de suas funges)
fdentro dos limites de competéncias de sug
farea de atuagao, competindo-Ine:

| coordenar, controlar e executar as atividade:
ipicas da unidade, estabelecer e assegurar
feumprimento de normas, metas e prazos;

| executar as atividades relativas ac
recebimento, ~estoque e  distribuigdo  de{
[materiais  de  consumo  adquiridos el
Prefeitura;

| executar as diretrizes e normas definida
lpara a 4rea de suprimentos da Prefeitur
| elaborar o planejamento e emitir pedidos de|
ompras necessarios  manutencéo do estoquel
regulador dos materiais de consumo de u

mum:
| executar as atividades de conferéncia
frecebimento, armazenamento e distribuicéo de|
Imateriais de consumo e de uso permanente,
licitar a0s 6rgaos técnicos as pericias que se
izerem necessarias;
tend Ges de material de
da administracag

unidades

| examinar a documentacéo fiscal e atestar
Irecebimento do material;

| classiticar, organizar, controlar e manter so
ua guarda e responsabilidade o material
festocado;

I controlar os niveis de estoque minimo de|
Imateriais de consumo;

| realizar os inventarios rotativos e o inventari
nual dos materiais estocados;

| cadastrar processos, emitir confirmacéo de|
lpedido e encaminhar as empresas, manter
facompanhamento e notificar nos casos de
trasos na entrega;

| executar outras atividades correlatas.

R Secdo de Servigos Operacionais tem por
finalidade ~colaborar com o5 superiore:
fiiretamente_vinculados, no_desempenho dd
uas funcdes, dentro dos limites del
fompeténcias de sua area de atuagéo,
ompetindo-ihe:

coordenar, controlar e executar as atividade:
ipicas da unidade, estabelecer e assegurar
Eumprimento de normas, metas e prazos;
executar as atividades relativas aos servigo
fde portaria, limpeza e conservagéo do prédio,
igilancia patrimonial, area de estacionamento|
reproducao de documentos, servico de copa
Rdministragao dos materiais de uso comul
o controle da gestio do Centr
pdministrativo;

zelar pelo cumprimento das normas ¢
nsirugdes sobre o funcionamento do Centr
pdministrativo, ~ relativas ~ aos
impeza e conservagdo doprédio, portarial

responsabllldade da seqdo;
mnuolar a frequéncia de pessoal lotado

abmeter a0 Departamento de Gestdo d

entro  Administrativo  propostas  de
fnodernizagéo  administrativa,  visando
Facionalizacao, ~ simplificacéo, ~agilidade ¢

ptualizago estrutural e funcional dos servigo:
peracionsi sob ue responsabidade:

cutar nservacdo, manutencio &
instalagdes do  Centr

com informagdes, para
execugdo do orgamento,
jue se refere as atividade:
ob sua responsabilidad
requisiar, rocebor, distibuir @ conwolar
fgasto com recursos materiais comum,

plaboraio e

funcionament
executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO ESTRATEGICA DE
PESSOAS

DEPARTAMENTO CENTRAL
DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS
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DIRETORIA CENTRAL DE
GESTAO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROLE FUNCIONAL

[

I

1

1

DIRETORIA DE
PROCESSAMENTO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

DIRETORIA CENTRAL DE
GESTAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E CONTRATOS

SEGAO DE SELEGAO E
CAPACITAGAO PERMANENTE

SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
E PSICOLOGICA AO SERVIDOR

SEGAO DE SEGURANGA E
MEDICINA DO TRABALHO

SEGAO DE PLANEJAMENTO E
NORMATIZAGAO DE RECURSOS
HUMANOS

SECAO DE PROVIMENTO DE
PESSOAL

T

R Secio de Selecio e Capacitagac
ermanente tem por finalidade colaborar
om o5 superiores diretamente|
jinculados, no desempenho  de  sut
uncdes, dentro  dos limites  del
Fompeténcias de sua rea de atuacdo,
ompetindo-Ihe:

coordenar, controlar e executar
tividades tipicas da unidade, estabeleces
P assegurar o cumprimento de normas,
etas e prazos;

executar as atividades relativas
permanente do  servidor

a  poltica  del
nmwssmnanzacso capacitagc
uada dos servidores municipai
excoutar programa de integragdo dos
Fervidores, que recepciona 0s nov
penvdores, passando nogdes gerals Sobre
funcionamento  da  méguin:
Rdministrativa e 0s recursos dos quai
odem dispor s servidores;
promover a aplicagdo do c6digo del
ftica do servidor;
executar pesquisas e estudos voltados
ara o diagnostico das necessidades de
venamento e capacitagdo de recurs

evecutar agbes voltadas ao processo dd
waliagao de desempenho dos servidore:
nunicipais;
programar e executar 0s treinamentos
fe acordo com as exigéncias do cargo &
fo Municipio;

criar, implantar e manter um Institut
finterno de Capacitacéo Continuada. d
ervidores;

erecutar odes a5 agdes de selegdo de
essoal tempor

eoeuar rodas 2 agoes voltadas para
rograma de bolsa estagio e estagi
urricular Instituice:
onveniadas com o Municipio;

executar outras atividades correlatas

| Secio de Assisténcia Social o
psicologica Servidor tem  po
inalidade colaborar com os superiore:
iretamente vinculados, no desempenhd
le suas funcdes, dentro dos limites de
rompeténcias de sua 4rea de atuago.
ompetindo-ihe:

[ ordenar, contralar e executar a
tividades da unidade,
fstabelecer e assegurar o cumprimentq
le normas, metas e prazos;

| executar programas e projetos quel
isem otimizar e orientar os servidore:
Iha adogao de uma qualidade de vida quel
Ihe possivilite uma melhor produtividadel
com o trabah

g
52

implantar as diretrizesestabelecidag
fpara o acompanhamento do servidor na
freas de assisténcia social e psicolégica;

identificar, orientar e encaminhar
ervidor necessitado as unidades  de|
ratamento adequado a cada caso;

informar, orientar e acompanhar a
hefias e coordenadores de servigos
jdentificacdo e encaminhamento  def

jidores  que  apresentem  sinai
Significativos ~ de
Imeregam tratamento especi
eleger, mediante pesqmsa “prioridade
le atendimento em razéo dos recurso:
fisponibilizados;
emitir relatérios sociais e psicologicos |
feferentes aos servidores acompanhadog
pela secao;
| realizar visitas domiciliares para
d

e
facompanharmento e orientacéo ao grup
familiar, quanto a situago funcional d
ervidor em tratamento;

elaborar e implantar  program:
oltados para_tormar o ambiente de
rabalho agradével e harmonico, que
ossibilte o servido desempenar s
tividades  com fagio o
ealrar
fatendimento com qualidade ao municipe;
| realizar palestras educativas nas area
e sua competéncia;
executar outras atividades correlatas.

T

T

Secdo de Seguranca e Medicina d
[Trabalho tem por finalidade colaborar cor
s superores dretamente vinculados,
desempenho d uncdes, dentro
imites de cnmpetenmas e ua dren o
ftuaco, competindo-lhe:

coordenar, controlar e executar as
tividades tipicas da unidade, estabelecer ¢|
psegurar o cumprimento de normas, meta

azos;

utar as atividades relativas
[redicna, igene e seguranca do rablho:
xecutar as polticas, diretrizes €|
brogramas de protecao 4 Satde. do
ervidores municipas:
ez, acompantar e fucalzar o

pxames  admissio periddicos)
Bemissionas o outras avaliagoes. cinca
revistas em lei;
normatizar e executar as atividades de
edicina, higiene e seguranca do trabalho;

desenvolver pesquisas e estudos
permanentes para promover a qualidade|

las agdes de controle e de prevengdo de|

hcidentes do  trabalho, de  doencas
e laborativa;

executar programas voltados

Secio de Planejamento o
Nmmama‘;au de Recursos Humano:
em por finalidade colaborar com o
uperiores _diretamente vinculados, ne
fesempenho de suas fungdes, dentr
fos limites de competéncias de sua are
fe atuacao, competindo-lhe:

coordenar, controlar e executar
Bividades tipicas  da unidade,
stabelecer e assegurar o cumprimentq
fe normas, metas e prazos;

realizar estudos em gestao de recurso:
humanos;

participar da elaboragao de politicas,
iretrizes e normas referentes
fdministragao de pesso:
partcipar da elaboragao de propos
fde normas e legislacdes de pessoal, no
ssuntos inerentes @ drea de. su
a;

. Secdo de Provimento de Pessoal ter
or finalidade ~ colaborar com o
uperiores diretamente vinculados,
Hesempenho de suas fungdes, dentro do:
imites de competéncias de sua drea de
tuacdo, competindo-he:
rdenar, controlar e executar ag
tividades tipicas da unidade, estabelecer
F assegurar o cumprimento de normas,
fretas e prazos:
ecutar a  conferéncia  da
Hocumentagéo apresentada pelo servdo
e sua admissio, promovendo o se
egistro e no  sistem:
[nformatizado de
veoutar as thiades. rolatvas
ontrole do prontudrio;
manter atualizado o cadastro def
nformagdes sobre a vida funcional d
rvidor;

s manuais de procedimentos, visando §
de

preparar a relativa &
pontatagaes realzades no rimestre g

& fluxo:
nternos e externos, de

Brticulada com o 6rgdo central
ormativo e com as  unidade:

para a seguranca e higiene do trabalho;
executar o controle dos atestados médicos
fe demais afastamentos para tratamento dd
do servidor e acompanhamentd
familiar, cuidando para que as informacde:
festejam permanentemente atualizadas:
emiti parecer sobre os processos relafivos
s atividades de medicina, ~higiene €|
eguranca do trabalho;
executar agdes integradas com os 6rgaos
Fompetentes, com vista a cumprir norms
le seguranca, medicina do trabalho e ace:
le satide ocupacional
elaborar e manter estudos sobre as
ondicoes ambientais de trabalho o
rgaos piblicos deste Municipio;
emitc o Perfil

participar da andlise e  estudo:
lariais;
participar da. elaboracdo, anéise ¢

nstrugdo  dos  procedimentos  de
oncessdo, revisio e exclusio dd
eneficios funcionais,  direitos,

hormativas ~ expedidas
entral;
participar da_definicao de critérios ¢
procedimentos  para

Fecrutamento de pessoal;
desenvolver métodos e instrumentog

Previdenciario (PPP);

implantar e manter o Programa de
revencao de Riscos Ambientais (PPRA) -
R-9 e Programa de Controle Medico de
de Ocupacional (PCMSO) - NR-7;
executar outras atividades correlatas.

ara_diagnosticar = necessidades de
capacitagéo

ecursos hum;
exeautar ouas aividades correlatas.

Geral par
bnaie & parecer:

encaminhar ao Tribunal de Contas d
Estado de Minas Gerais as informacdes ¢
s documentos referentes a admisséo d
enidor;

o assentamentd
fnchiduaizado. ca documentagdo  d
ervidor, bem como cuidar para que 3
Hocumentagdo  esteja em  perfeitg
rganizagio e arquivada em  local

iado;
executar o controle dos afastamentos,
icencas e concessdes cuidando para que
s informagdes estejar
permanentemente atualizadas;
executar as atividades relativas

oncessio de beneficios;

executar outras atividades correlatas

I—Iﬁ

1

SUPERINTENDENCIA DO
ARQUIVO PUBLICO DE
UBERABA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

PLANEJAMENTO,
- " PROTOCOLO E
GESTAO, PROJETOS E 5
CONVENIOS COMUNICAGCOES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DIFUSAO, APOIO A
PESQUISAE
ATENDIMENTO

GESTAO
DE DOCUMENTOS
E ARQUIVO HISTORICO

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE DOCUMENTOS
E ARQUIV(

ADMINISTRATIVO

SECAO DE ARQUIVOS ESPECIAIS |

RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS

R Secéo de Arquivos Especiais ¢
Restauragao de Documentos tem por
inalidade. colaborar com o5 superiores
fiiretamente vinculados, no desempenho
fte suas funcdes, dentro dos limites de
Fompeténcias de sua érea de atuagdo,
ompetindo-lhe:

coordenar, controlar e executar as
Pividades  tipicas  da unidade)
stabelecer e assegurar o cumprimento
fde normas, metas e prazos;

executar a preservaco, a conservacic
 a restauragao dos documentos, avaliar
estado de conservagao e apresentar as
prioridades inerentes a0 programa  de

Fonservagao;
manter  rotinas  de  conservagi
reventiva com intervencdes direta

feitas com a finalidade de preservar
&0 para que a mesma na
jenha precisar de  restauro, ~visand
stender a vida (til do documento;
realizar a higienizagéo;
restaurar 0s documentos através de
jarios procedimentos, dependendo da
técnicas  utilizadas)
restituir 0 document
fanificado o quanto for possivel;
jtorar 05 depdsitos dos
focumentos arquivisticos existentes;
executar outras atividades correlatas.




