LEI COMPLEMENTAR 4.570 DE 30 DE MARCO DE 2023

DispOe sobre a Organizacdao Administrativa da
Prefeitura Municipal de Santa Luzia e da outras
providéncias.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Administracdo, Estratégia e Gestao de Pessoas - Smae

Art. 24 A Secretaria Municipal de Administracdo, Estratégia e Gestao de Pessoas - SMAE é o
orgdo de assessoramento ao Prefeito e de gestdo e controle das atividades governamentais,
gestdo de pessoas, patrimonio, materiais, sistemas de informacgées, modernizagdo
administrativa, subdividindo-se conforme o Anexo Il, competindo-lhe em especial:

| - elaborar e propor em articulagdo com outros érgaos da Prefeitura as politicas de gestdo de

pessoas, patrimonio, materiais, sistemas de informacdes e de apoio;

Il - encarregar-se da administragdo, acompanhamento, controle e treinamento de pessoas;
Il - administrar e controlar materiais e patrimonio;

IV - promover a ordem, a seguranca e vigilancia dos préprios municipais;

V - orientar, promover, desenvolver e administrar os sistemas de informagGes municipais; e
VI - implementar politicas de modernizagdo administrativa.

§ 12 S3o atribuicGes da Geréncia de Gestdo de Pessoas:

| - gerenciar toda a area de gestdo de pessoas da Prefeitura, como admissao,
acompanhamento dos planos de cargos, carreiras e vencimentos, nomeagoes, exoneragoes,
controle de contratos administrativos de pessoal, acompanhamento e cumprimento dos
estatutos dos servidores;

Il - manter politicas de desenvolvimento de pessoal e treinamento;

Il - coordenar todo o processo de avaliacdo de desempenho e as atividades de
acompanhamento da evolugdo dos funcionarios conforme os planos de cargos, carreiras e
vencimentos;

IV - promover treinamentos, visando a melhoria de atendimento ao contribuinte;

V - manter atualizada toda a base de dados e arquivo dos servidores efetivos, estaveis,
comissionados e contratados do Municipio;

VI - registrar toda a frequéncia de pessoal e lancamentos de pagamentos;

VIl - elaborar a folha de pagamentos e editar pagamentos dos encargos previdenciarios e



sociais;

VIII - emitir, quando solicitado a contagem de tempo e situacdo funcional do servidor, zelando
pelo arquivo de pastas dos funcionarios;

IX - promover concurso publico ou processos seletivos simplificados para provimento de
cargos;

X - coordenar as atividades do setor de segurancga do trabalho, visando a meta de zero
acidente, organizando a CIPA e participar efetivamente do seu funcionamento,
disponibilizando recursos necessarios; e

Xl - implementar e manter os programas voltados para a satide do funcionario, tais como
PCMSO, LTCAT, PGR, PPP e outros instrumentos normatizados pelas Normas
Regulamentadoras (NR's) do Ministério do Trabalho.

§ 292 S3o atribuicGes da Coordenadoria de Administragao de Pessoas:

| - promover em conjunto com as areas afins os procedimentos de seguranga na area de
pessoal;

Il - coordenar toda a area de recursos humanos, como admissdao, acompanhamento do plano
de cargos carreiras e vencimentos, nomeacgdes, exoneragoes, controle de contratos
administrativos de pessoal;

Il - manter politicas de desenvolvimento de pessoal e treinamento; e

IV - promover concurso publico e processos seletivos para provimento de cargos.

§ 32 S3o atribuicdes da Supervisdao de Administracdo de Pessoas:

| - supervisionar toda a area de recursos humanos, como admissdo, acompanhamento do
plano de cargos carreiras e vencimentos, nomeagdes, exoneragdes, controle de contratos
administrativos de pessoal; e

Il - manter politicas de desenvolvimento de pessoal e treinamento.

§ 49 S3o atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:

coordenar todas as atividades voltadas ao desenvolvimento do servidor publico;

| - elaborar cronograma de treinamentos de servidores, conforme necessidade e diagndstico
de pessoal;

Il - coordenar as atividades de acompanhamento da evolucdo dos funcionarios conforme o
plano de cargos e carreiras e vencimentos; e

Il - responsabilizar-se pelo projeto e programa de escola da autarquia.

§ 52 S3o atribui¢Ges da Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas - 02 (dois) cargos:



| - elaborar cronograma de treinamentos de servidores, conforme necessidade e diagndstico
de pessoal; e

Il - supervisionar as atividades de acompanhamento da evoluc¢do dos funciondrios conforme o
plano de cargos e carreiras e vencimentos.

§ 62 S3o atribuicSes da Coordenadoria do SESMT:
| - coordenar as atividades do setor de seguranca do trabalho;
Il - implementar e manter os programas voltados para a saude do funcionario;

Il - implementar e manter PCMSO, LTCAT, PGR, PPP e outros instrumentos normatizados pelas
Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho; e

IV - zelar pelo arquivo de pastas dos funcionarios.

§ 72 Sdo atribuicbes da Supervisdo do SESMT:

| - supervisionar as atividades do setor de seguranca do trabalho;
Il - manter os programas voltados para a salide do funcionario;

Il - manter PCMSO, LTCAT, PGR, PPP e outros instrumentos normatizados pelas Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho; e

IV - zelar pelo arquivo de pastas dos funcionarios.

§ 82 S3o atribuicGes da Geréncia da Folha de Pagamentos:

| - programar e controlar as despesas com a folha de pagamento;
Il - processar registros de presenga e outros documentos;

Il - verificar informag&es da folha de pagamento quanto a precisdo e assegurar que toda a
documentacdo relevante esteja em ordem;

IV - Coordenar com o RH para fazer alteracdes na folha de pagamento (por exemplo, rescisoes,
novas contratagdes);

V - atualizar dados com ajustes de salario

VI - processar outras compensacdées financeiras ou dedugdes (por exemplo, bénus anual,
indenizagdo por demissdo, taxas, remuneragdo do funcionario)

VIl - organizar as despesas com beneficio, como taxas de seguro ou licenca paga;
VIII - produzir relatdrios para a alta geréncia mediante solicitacdo; e

IX - responder as duvidas ou reclamacgdes do funciondrio sobre saldrios e pagamentos;



§ 92 S3o atribui¢Ges da Supervisdo de Beneficios:

| - supervisionar todos os atos voltados aos beneficios;

Il - elaborar, criticar e validar todos os beneficios firmados pela municipalidade;
Il - manter cdpias de todos os beneficios em vigor;

IV - controlar a perfeita execuc¢do dos beneficios firmados; e

V - colaborar na prestacdo de contas dos beneficios.

§ 10 Sao atribuicGes da Geréncia de Tecnologia da Informacao:

| - gerenciar a implanta¢do de normas e métodos de trabalho, visando a melhoria de
informagdes para o contribuinte e para o servidor;

Il - apresentar estudos de renovagao tecnoldgica;

Il - implantar melhorias das condicGes de trabalho;

IV - gerenciar a implantacdo de métodos mais eficazes de trabalho;

V - implantar estudos de organizacao, métodos e servicos;

VI - gerenciar o correto registro de documentos e outros em protocolo;

VIl - gerenciar os trabalhos de melhoria do arquivo geral, do almoxarifado e do patrimonio
publico;

VIII - gerenciar os trabalhos de implantacao e interface de softwares e outros aplicativos;

IX - prestar assisténcia e orientacdo para as demais secretarias;

X - elaborar politica de treinamento de pessoal voltada para os conhecimentos de informdtica;
Xl - manter politica de seguranca de dados e informacdes processadas;

XIl - propor investimentos na area de informatica e processamento de dados, visando o
conceito de cidade digital; e

Xl - manter interface com demais secretarias.

§ 11 Sao atribui¢des da Coordenadoria de Redes:

| - coordenar todas as redes fisicas e légicas do Municipio;

Il - manter todas as unidades funcionais interligadas e com funcionamento on-line;

Il - responder pela manutencdo das redes municipais de comunicac¢do; e



IV - desenvolver tecnologia de comunicagao que visem a melhoria dos sistemas de
comunicag¢do em ambito municipal.

§ 12 S3o atribuicdes da Supervisdo de Manutencgao:
| - elaborar e sistematizar as normas e padrdes de informatica;
Il - treinar os servidores para utilizagdo dos sistemas de informatica;

Il - realizar a manutencado do sistema de informatica e tecnologia, acompanhando os servigos
a serem realizados por firmas terceirizadas, quando for o caso;

IV - desenvolver, quando solicitados, programas de informatizacdo para a execugao e
manutencdo do servico publico; e

V - responder pelo sistema de comunicacdo de dados e voz.
§ 13 Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD:

| - coordenar as politicas de garantia e implementacdo da Lei Geral de Protecdo de Dados -
LGPD;

Il - implementar politicas de seguranca em atendimento a LGPD;
Il - treinar os servidores em atendimento a LGPD.
§ 14 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Sistemas:

| - planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades relacionadas a area de tecnologia
da informacgdo no ambito dos érgdos da administracdo direta do Poder Executivo Municipal;

Il - coordenar as operagdes didrias dos computadores servidores utilizados para os servigos de
desenvolvimento das atividades no ambito da Instituicdo;

Il - monitorar a rede e servicos no ambito Municipal;

IV - articular-se com a coordenacdo de redes a comunicacao de dados, garantindo a sua
utilizacdo e provendo o acesso a internet;

V - garantir a integridade dos dados dos computadores servidores e a realizacdo de backups
diarios;

VI - aplicar as politicas de seguranca necessarias a manutencgao e disponibilidade de dados e
servicos no ambito dos Orgdos do Poder Executivo Municipal;

VIl - coordenar as contas de usuarios;

VIl - acompanhar atividades de terceiros na area de infraestrutura de tecnologia da
informacao; e

IX - responsabilizar-se pelo correto cumprimento dos procedimentos e legislaces pertinentes



a sua unidade de lotagdo.

§ 15 S&o atribuicGes da Geréncia de LicitagOes e Contratos:

| - gerenciar todas as atividades relativas as compras publicas e processos licitatorios;
Il - manter registro de precos de bens e servicos;

Il - promover cadastro anual de fornecedores e prestadores de servigos;

IV - promover e realizar as licitacdes publicas nas respectivas modalidades;

V - elaborar as minutas de editais de acordo com as legislacdes pertinentes;

VI - manter em arquivo todos os processos licitatérios;

VIl - prestar contas a controladoria e auditoria interna;

VIl - promover treinamento dos empresarios locais visando maior abrangéncia e aquisicdo de
produtos e servicos locais;

IX - cumprir as exigéncias de estimulo aos micros e pequenos empresarios nos processos de
aquisicoes de bens e servicos da municipalidade; e

X - promover treinamento aos agentes politicos, servidores em geral e comunidade, quanto
aos aspectos concernentes as compras e licitacdes publicas.

§ 16 Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Contratos:
| - coordenar todos os atos voltados aos contratos;
Il - elaborar, criticar e validar todos os contratos firmados pela municipalidade;

Il - controlar a execugdo dos contratos administrativos, contratos de prestacao de servicos e
contratos de fornecimento de bens e servicos mantidos pela municipalidade;

IV - manter cépias de todos os contratos em vigor; e

V - manter arquivo de todos os contratos encerrados.

§ 17 Sao atribui¢Ges da Supervisdo das Atas:

| - supervisionar todos os processos de registros de pregos realizados pelo Municipio;

Il - supervisionar e acompanhar todos os processos de adesdo as atas de registros de precos;
Il - manter atualizados os quantitativos utilizados nas atas de registros de precos; e

IV - sistematizar controles de vigéncias das atas.

§ 18 Sdo atribui¢Ges da Supervisdo da Central de Notas:



| - supervisionar o recebimento de todas as notas fiscais de fornecimentos e de prestacdes de
Servigos;

Il - controlar os quantitativos utilizados dos contratos, visando celebracdo de aditivos, quando
for necessario; e

Il - responsabilizar-se pelos encaminhamentos internos dos processos administrativos e
contabeis das notas recebidas.

§ 19 S3o atribuicdes da Coordenadoria de Compras:

| - coordenar todas as compras diretas de materiais e as compras por processo licitatorio
conforme aprovagao;

Il - exercer as politicas de compras do municipio dentro dos ditames legais e conforme
aprovagdo superior;

Il - articular-se com as demais secretarias dentro da politica de suprimentos; e
IV - emitir as ordens de servigos e ordens de fornecimentos.
§ 20 S3o atribuicdes da Supervisdao de Compras:

| - exercer as politicas de compras do municipio dentro dos ditames legais e conforme
aprovagdo superior;

Il - articular-se com as demais secretarias dentro da politica de suprimentos;
Il - emitir as ordens de servicos e ordens de fornecimentos; e

IV - controlar os saldos contratuais e datas de vencimentos, orientando quanto as
prorrogacoes, reajustes e repactuacées.

§ 21 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Licitacdes e Comissdes de Contratagdes:

| - coordenar todas as atividades relativas as compras publicas e processos licitatorios;
Il - coordenar as formagdes das comissdes de contratacdes;

Il - elaborar o plano anual de contratagdes;

IV - manter registro de precos de bens e servicos;

V - promover cadastro anual de fornecedores e prestadores de servicos;

VI - promover e realizar as licitagGes publicas conforme legislacdo;

VIl - elaborar as minutas de editais de acordo com as legislacGes pertinentes;

VIII - manter em arquivo todos os processos licitatorios;



IX - prestar contas a controladoria e auditoria interna; e

X - promover treinamento aos agentes politicos, servidores em geral e comunidade, quanto
aos aspectos concernentes as compras e licitacdes publicas.

§ 22 Sao atribui¢bes da Supervisao de Licitacdes - 02 (dois) cargos:

| - coordenar todas as atividades relativas aos processos licitatérios;

Il - manter registro de precos de bens e servicos;

Il - promover e realizar as licitagdes publicas conforme legislacao;

IV - elaborar as minutas de editais de acordo com as legislagdes pertinentes; e
V - manter em arquivo todos os processos licitatorios.

§ 23 Sao atribuicGes da Geréncia de Processos Administrativos:

| - gerenciar todas as atividades de servicos de apoio a administragdo, controle de materiais e
do patrimdnio publico;

Il - zelar pela conservagdo dos bens méveis e imdveis do Municipio; e

Il - implantar melhorias das condig¢des de trabalho.

§ 24 Sao atribuicGes da Coordenadoria do Cemitério:

| - coordenar todas as atividades de manutencdo e gestdo dos cemitérios municipais;
Il - manter organizado o cadastro dos cemitérios; e

Il - cumprir as legislagdes pertinentes a gestdo de cemitérios.

§ 25 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio:

| - coordenar todas as atividades relativas ao controle de almoxarifado e do patriménio publico
municipal;

Il - elaborar estudos técnicos visando atendimento aos principios constitucionais na area de
sua competéncia; e

Il - elaborar planos de trabalhos e planos de agdes ficando a moderniza¢do dos almoxarifados
e dos controles patrimoniais.

§ 26 Sao atribuicGes da Supervisdo de Patrimonio:

| - supervisionar todas as atividades de servigos de apoio a administragdo e controle do
patrimonio publico;



Il - manter e organizar o patriménio municipal, visando manter um controle dos bens méveis e
bens de infraestrutura do Municipio;

Il - promover a modernizacdo dos sistemas de controles de patriménio publico;
IV - responder pela identificacdo e carga de todo o patrimdnio aos servidores;
V - zelar pela conservagao e seguranca dos bens méveis e imdveis do Municipio;

VI - participar das compras de bens e servigos de interesse publico voltados a drea de
patrimonio; e

VIl - elaborar inventarios periddicos dos bens mdveis e imoveis do Municipio.

§ 27 Sao atribui¢Ges da Supervisdo de Almoxarifado:

| - supervisionar as atividades voltadas a gestdo e controle de materiais e dos almoxarifados;
Il - controlar todas as entradas e saidas de materiais;

Il - elaborar inventarios periddicos de materiais; e

IV - promover a modernizacdo dos almoxarifados.

§ 28 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Manutengdo dos Prédios Publicos:

| - elaborar todo o planejamento da execucdo das obras e servicos de manutencdo direta ou
indiretamente;

Il - elaborar plano de fiscalizacdo para as obras realizadas por terceiros;

Il - elaborar planilhas e orcamentagdo de obras e servigos das a¢des urbanas; e

IV - coordenar todas as atividades de manutencdo predial de todos os prédios publicos.

§ 29 Sao atribui¢bes da Supervisdo de Manutengao:

| - supervisionar todas as atividades de manutencdo predial de todos os prédios do Municipio;
Il - controlar contratos de obras e servigos de manutencao predial realizados por terceiros; e
Il - elaborar orcamentacgao de todas as obras e servicos manutencdo predial.

§ 30 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Processos Administrativos:

| - coordenar, acompanhar, intervir e responder pelo controle de todos os processos que
envolvam o municipio no tocante ao protocolo e arquivamento;

Il - coordenar todas as atividades do arquivo publico; e

Il - coordenar toas as atividades do clube dos servidores.



§ 31 S3o atribuicdes da Supervisdo do Clube do Servidor:
| - supervisionar todas as atividades relativas ao clube dos servidores; e

Il - responder pelo planejamento de compras e aquisicdes de apoio administrativo e
operacional do clube dos servidores.

§ 32 Sao atribui¢Ges da Supervisdo do Arquivo Publico:
| - supervisionar as atividades do arquivo publico municipal;

Il - buscar a modernizagao do arquivo municipal com digitalizacdo dos documentos de forma
referenciada; e

Il - implementar politicas de segregacao dos documentos do arquivo em uso.
§ 33 Sdo atribui¢ées da Coordenadoria de Zeladoria:

| - supervisionar as atividades de limpeza, conservacao e zeladorias das areas fisicas das
unidades funcionais; e

Il - responder pelo planejamento de compras e aquisicdes de apoio administrativo e
operacional da zeladoria.

§ 34 Sao atribui¢Ges da Coordenadoria de Frota:
| - coordenar todas as atividades e controle de frotas em dambito municipal;
Il - controlar o uso da frota prépria municipal;

Il - manter o sistema de controle de frotas com as informacdes exigidas pelos érgaos de
controle interno e externo;

IV - coordenar toda a frota dentro dos principios da economicidade e eficiéncia; e

V - responsabilizar-se pela gestdo e controle da frota de veiculos, quanto ao uso, a
manutencdo, abastecimento, limpeza e higienizacgao.

§ 35 S3o atribuicdes da Supervisdao de Controle e Manutencao de Frota:

| - supervisionar todas as atividades e controle de frotas em ambito municipal;
Il - controlar o uso da frota prépria municipal;

Il - controlar os gastos com combustiveis, 6leos, pneus e manutengao;

IV - promover revisdo periddica dos veiculos municipais; e

V - manter o sistema de controle de frotas com as informacgdes exigidas pelos 6rgdos de
controle interno e externo;



VI - controlar as Carteiras Nacionais de HabilitacGes (CNH) dos motoristas quanto as categorias
e validades; e

VIl - controlar a documentacdo de registro e das legalidades inerentes e garantir os
pagamentos do IPVA, DPVAT e outras taxas de licenciamento de bens da frota da municipal.



