


DECRETO Nº 9.457, DE 18 DE JUNHO DE 2010.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Administração Prefeitura de Franca e dá outras providências.




SIDNEI FRANCO DA ROCHA, Prefeito Municipal de Franca, Estado de São Paulo, no exercício de suas atribuições legais e, considerando a solicitação da Secretaria de Administração para aprovação do seu Regimento Interno,




D E C R E T A

Art. 1º
Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Administração da Prefeitura Municipal de Franca, consubstanciado na forma dos dispositivos seguintes.
TÍTULO I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 2º -
O presente Regimento Interno trata da organização e das atribuições gerais das unidades administrativas da Secretaria de Administração, define a estrutura de autoridade, caracterizando as relações de subordinação, descreve as atribuições específicas e comuns dos servidores investidos em cargos comissionados e fixa normas gerais de trabalho da Pasta.

Art. 3º -
A competência estabelecida neste Regimento Interno, para o exercício das atribuições especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execução, sob pena de destituição da função.

Art. 4º -
O servidor, investido em cargo comissionado não poderá escusar-se de decidir, protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso à consideração superior ou de outra autoridade.

TÍTULO II

DAS ATRIBUIÇÕES COMUNS AOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 5º -
Os cargos em comissão e as funções gratificadas da Secretaria de Administração, de livre nomeação e exoneração pelo Prefeito, destinam-se exclusivamente às atribuições de direção, chefia e assessoramento.

Das Atribuições do Secretário de Administração

Art. 6º -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete ao Secretário de Administração:

I. Exercer a supervisão técnica e normativa das unidades que integram o órgão que dirige;

II. Programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhe são diretamente subordinadas;

III. Assessorar o Prefeito na tomada de decisões sobre assuntos inseridos no campo de competência do órgão que dirige; 

IV. Providenciar estudos fundamentados, indispensáveis ao embasamento das decisões do Prefeito;

V. Assistir o Prefeito em eventos políticos e administrativos;

VI. Manter contatos com órgãos federais e estaduais, com vistas ao aporte de recursos para projetos de competência da Secretaria;

VII. Propor a realização de convênios com os órgãos do Governo Estadual e Federal, bem como com a iniciativa privada, objetivando o desenvolvimento das atividades de sua Secretaria;

VIII. Elaborar e apresentar ao Prefeito projetos e propostas de ações, especificando detalhadamente os orçamentos e as possíveis fontes de verbas e/ou recursos;

IX. Despachar periodicamente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reuniões coletivas, quando convocado;

X. Apresentar ao Prefeito, até 30 de junho, o programa anual de trabalho e o orçamento para o ano seguinte das unidades sob sua direção;

XI. Proferir despachos interlocutórios em processos cuja decisão caiba ao Prefeito e despachos decisórios em processos de sua competência;

XII. Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatório das atividades do órgão sob sua direção, sugerindo medidas para melhoria dos serviços;

XIII. Baixar resoluções, portarias, instruções e outros atos administrativos para a boa execução dos trabalhos das unidades sob sua direção;
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XIV. Delegar aos demais ocupantes de cargo em comissão as atribuições e tarefas necessárias à política de descentralização administrativa e à boa condução dos serviços;

XV. Propor a abertura de inquérito ou sindicância para aplicação de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alçada, nos termos da legislação, aos servidores que lhe forem subordinados;

XVI. Determinar a realização de sindicância para apuração sumária de faltas e irregularidades e propor a instauração de processos administrativos;

XVII. Opinar quanto a pedidos de licença, cuja concessão dependa da conveniência da Administração, observando a legislação em vigor;

XVIII. Propor a admissão de servidores para o órgão que dirige, nos termos da legislação em vigor;

XIX. Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicação daquelas que excedam sua competência;

XX. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessário, o expediente do órgão, observando a legislação em vigor;

XXI. Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XXII. Promover a capacitação dos servidores lotados em sua Secretaria, encaminhando-os aos treinamentos realizados pela Prefeitura, obrigatoriamente;

XXIII. Zelar pela fiel observância e aplicação do presente Regimento e das demais instruções para execução dos serviços;

XXIV. Propor ao Prefeito, no âmbito de sua área, os casos omissos e as dúvidas suscitadas na execução deste Regimento.

Das atribuições do Secretário Adjunto de Administração

Art. 7º -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete ao Secretário Adjunto de Administração:

I. Assessorar e auxiliar diretamente o Secretário Municipal na direção, organização, orientação e supervisão dos serviços;

II. Exercer as atividades de controle do pessoal, propondo as adequações necessárias;

III. Cuidar de constante treinamento e propor ao Secretário da área medidas visando à dinamização dos serviços, melhor aproveitamento do pessoal, desburocratização de procedimentos e enxugamento da estrutura existente;

IV. Buscar e administrar os convênios firmados no âmbito da Secretaria, acompanhando os prazos e as condições de cumprimento dos contratos;

V. Implementar e supervisionar o núcleo de planejamento da Secretaria;

VI. Manter contatos com as demais unidades administrativas da Prefeitura para prestar ou obter informações, segundo orientação do superior hierárquico;

VII. Acompanhar o cumprimento dos prazos fixados em processos e outros procedimentos;

VIII. Orientar e assessorar tecnicamente a equipe, em consonância com os princípios e estratégias estabelecidos pelo superior;

IX. Levantar as necessidades de pessoal, bem como as possibilidades de redimensionamento do mesmo;

X. Manter o Secretario informado dos processos administrativos em andamento, das providências adotadas e dos despachos e decisões que neles forem proferidos;

XI. Supervisionar gastos com viagens e estadias.

Das atribuições dos Diretores de Divisão

Art. 8º -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete aos ocupantes dos cargos:

I. Promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeiçoamento dos serviços sob sua responsabilidade;

II. Exercer a orientação e coordenação dos trabalhos da unidade;

III. Cuidar de constante treinamento e propor ao Secretário da área medidas visando à dinamização dos serviços, melhor aproveitamento do pessoal, desburocratização de procedimentos e enxugamento da estrutura existente;

IV. Dividir o trabalho entre o pessoal a seu cargo, controlando resultados e prazos, promovendo a coerência e a racionalidade das formas de execução;

V. Despachar diretamente com o superior imediato;

VI. Apresentar ao superior imediato, na época própria, relatório de atividades da unidade que dirige, sugerindo providências para melhoria dos serviços;

VII. Proferir despachos interlocutórios, em processos cuja decisão caiba ao nível de chefia imediatamente superior, e decisórios, em processos de sua competência;

VIII. Providenciar a organização e manutenção atualizada dos registros das atividades da unidade que dirige;

IX. Propor a participação de servidores da unidade que dirige em cursos, seminários e eventos similares de interesse do órgão, obrigatoriamente;
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X. Controlar as faltas e atrasos dos servidores lotados na unidade sob sua direção, nos termos da legislação de pessoal do Município;

XI. Formalizar, nas épocas determinadas, as avaliações de desempenho funcional de seus subordinados;

XII. Acompanhar o andamento de todos os projetos em sua área de atuação;

XIII. Acompanhar, analisar e emitir pareceres em processos administrativos que lhe forem encaminhados;

XIV. Controlar os prazos e as providências tomadas com relação aos processos sob sua responsabilidade;

XV. Propor anualmente a escala de férias dos servidores que lhe são diretamente subordinados;

XVI. Atender, durante o expediente, às pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de serviço;

XVII. Fazer remeter ao arquivo da Prefeitura os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao órgão que dirige;

XVIII. Elaborar e acompanhar a execução do plano plurianual, lei de diretrizes orçamentárias, lei orçamentária anual;

As atribuições dos Gerentes de Serviço

Art. 9º -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete aos ocupantes dos cargos:

I. Gerenciar os serviços administrativos, cuidando da administração dos recursos humanos, materiais e de serviço de sua área de competência;

II. Cuidar de constante treinamento e propor ao Secretário da área medidas visando à dinamização dos serviços, melhor aproveitamento do pessoal, desburocratização de procedimentos e enxugamento da estrutura existente;

III. Atender aos munícipes, pessoalmente ou por telefone, e visitantes, prestando-lhes informações e ou encaminhamento;

IV. Controlar os serviços de atendimento, protocolo, escrituração dentro de sua área de competência;

V. Acompanhar, analisar e emitir pareceres em processos administrativos que lhe forem encaminhados

VI. Fazer cumprir, rigorosamente, o horário de trabalho do pessoal a seu cargo;

VII. Propor ao superior imediato a adoção de medidas para apuração de faltas e irregularidades;

VIII. Providenciar a requisição de material permanente e de consumo necessários à unidade que dirige;

Das atribuições dos Chefes de Setor:

Art. 10 -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete aos ocupantes dos cargos:

I. Planejar, dirigir e controlar os recursos e as atividades do setor de sua responsabilidade buscando minimizar gastos e retrabalhos;

II. Cuidar de constante treinamento e propor ao Secretário da área medidas visando à dinamização dos serviços, melhor aproveitamento do pessoal, desburocratização de procedimentos e enxugamento da estrutura existente;

III. Atender aos munícipes, pessoalmente ou por telefone, e visitantes, prestando-lhes informações e ou encaminhamento;

IV. Implementar, orientar e acompanhar as atividades da unidade sob sua responsabilidade, coordenando suas execuções, buscando a eficiência e a efetividade;

V. Elaborar, em conjunto com seus superiores e com os subordinados, rotinas de trabalho que facilitem a execução e a conferência dos serviços de sua unidade, em busca da excelência, da qualidade, da eficácia e da efetividade, para atingir os objetivos fixados no plano estratégico do setor;

VI. Avaliar os resultados de sua equipe, em consonância com as normas baixadas pela Administração Municipal;

VII. Cumprir e fazer cumprir as normas trabalhistas constantes da legislação específica, adotando as medidas administrativas necessárias, aplicando, quando for o caso, as penalidades de sua competência;

VIII. Acompanhar o trâmite de processos administrativos, cumprindo e fazendo cumprir os prazos processuais;

IX. Acompanhar, analisar e emitir pareceres em processos administrativos que lhe forem encaminhados, decidindo aqueles que forem de sua competência;

X. Controlar os serviços de atendimento, protocolo, despachos e escrituração dentro de sua área de competência.

Das atribuições das Funções Gratificadas

Art. 11 -
Além das atribuições que lhe são próprias, especificadas neste Regimento, compete aos ocupantes de Funções Gratificadas:

I. Assessorar o Secretário em funções de recepção nos respectivos gabinetes;

II. Exercer as funções de chefia em unidades operacionais de reduzida dotação de servidores;

III. Atender aos munícipes e as demais Secretarias, quanto aos assuntos relacionados à área administrativa;
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IV. Controlar os serviços de atendimento, protocolo, despachos e escrituração dentro de sua área de competência;

V. Acompanhar o trâmite de processos administrativos;

VI. Atender aos munícipes pessoalmente ou por telefone e visitantes, prestando informações e ou encaminhamento;

VII. Formalizar a convocação de pessoas, para participação em reuniões, entrevista, etc., através de comunicação por escrito ou telefone;

VIII. Desenvolver serviços gerais de assessoramento ao superior imediato;

IX. Preparar diariamente o expediente a ser assinado ou despachado, controlando os prazos e encaminhando para publicação, quando for o caso;

X. Acompanhar a tramitação de processos, projetos e a legislação federal, estadual e municipal, mantendo arquivo e indicador respectivo;

XI. Providenciar cópias de documentos e outros papéis; 

XII. Redigir correspondências diversas;

XIII. Providenciar os adiantamentos e prestação de contas de viagens dos funcionários da Secretaria, através da requisição eletrônica, bem como acompanhamento até o pagamento do mesmo;

XIV. Encaminhar papéis, processos e outros documentos de sua área;

Dos Demais Servidores

Art. 12 -
Aos servidores cujas atribuições não foram especificadas neste Regimento, cumpre observar as prescrições legais e regulamentares, principalmente as atribuições estabelecidas para o cargo ou emprego que ocupam, executar com zelo, eficiência e presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e determinações superiores e formular sugestões visando ao aperfeiçoamento dos trabalhos.

TÍTULO III

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO

Art. 13 -
A Secretaria de Administração será dirigida por um Secretário Municipal que se responsabilizará pela orientação e supervisão geral de suas atividades, assessorado por um Secretário Adjunto.

Art. 14 -
A Secretaria de Administração tem por competências:

I. Administrar o sistema de gestão pela qualidade total em toda a Prefeitura visando à desburocratização, à modernização administrativa e à melhoria contínua do desempenho institucional; 

II. Coordenar e dirigir as atividades relativas à elaboração, acompanhamento e avaliação dos processos de planejamento e desenvolvimento institucionais, da modernização da estrutura e de processos administrativos,

III. Executar atividades relativas ao recrutamento, à seleção, à avaliação do mérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotação e às demais atividades de natureza técnica da administração de recursos humanos;

IV. Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de freqüência, à elaboração das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuários dos servidores municipais;

V. Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

VI. Promover os serviços de inspeção de saúde dos servidores municipais para fins de admissão, licença, aposentadoria e outros fins;

VII. Executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como identificar necessidades de capacitação de pessoal;

VIII. Executar atividades relativas à padronização, aquisição, guarda, distribuição e controle do material utilizado na Prefeitura;

IX. Executar atividades relativas a tombamento, registro, inventário, proteção e conservação dos bens móveis, imóveis e semoventes da Prefeitura;

X. Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de uso geral da Prefeitura;

XI. Conservar prédios, móveis, instalações, máquinas e equipamentos de escritório, bem como equipamentos leves da Secretaria;

XII. Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e telefonia da Prefeitura;

XIII. Promover a reprodução de papéis e documentos da Secretaria;

XIV. Prestar os serviços de atendimento e protocolo no âmbito do serviço público Municipal;

XV. Promover, organizar e administrar os serviços de almoxarifado, patrimônio e arquivo geral da Administração Municipal;

XVI. Promover, organizar e administrar os serviços de comunicação eletrônica e telefonia da Prefeitura;

XVII. Promover, coordenar e executar as atividades relativas à vigilância dos próprios municipais, em conjunto com a Secretaria de Segurança e demais Secretarias;

Decreto nº 9.457/2010  -  fls 05

XVIII. Promover, coordenar e supervisionar as atividades de processamento de dados da Prefeitura, orientando e controlando a utilização de máquinas e equipamentos de informática;

XIX. Promover, organizar e administrar os serviços de informática da Prefeitura;

XX. Promover, coordenar e administrar os serviços prestados pela oficina mecânica e pelo posto de combustíveis da Prefeitura;

XXI. Promover, coordenar e administrar os serviços de transportes e controle de frota da Prefeitura.

Parágrafo único - A Secretaria de Administração tem a seguinte estrutura interna:

· Secretário

· Função Gratificada de Recepção 

· Secretário Adjunto de Administração

· Serviço de Departamento de Pessoal

· Função Gratificada de Folha de Pagamento

· Divisão de Ações de Desburocratização e Capacitação

· Serviço de Controle de Procedimentos e Capacitação Funcional

· Função Gratificada de Treinamento de Pessoal

· Setor de Atendimento ao Público

· Função Gratificada de Arquivo Geral

· Setor de Almoxarifado e Patrimônio

· Divisão de Manutenção, Suprimento e Transportes

· Setor de Oficina e Abastecimento

· Serviço de Transporte e Controle da Frota e Manutenção

· Setor de Manutenção dos Próprios Municipais

· Função Gratificada de Conservação e Limpeza

· Divisão de Tecnologia da Informação

· Setor de Assistência Técnica

· Divisão de Auditoria Interna

· Setor de Controle de Processos

· Setor de Controle de Audiências

Art. 15 -
Compete ao Secretário Municipal de Administração:

I. Assessorar o Prefeito na formulação e implantação da política administrativa da Prefeitura;

II. Coordenar a gestão dos sistemas de planejamento, de organização e modernização administrativa; 

III. Coordenar a implantação do projeto de desburocratização de toda a Prefeitura;

IV. Promover a gestão pela qualidade total, planejar, coordenar, acompanhar e orientar a sua implementação em toda a Prefeitura; 

V. Coordenar o processo de planejamento estratégico, orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das metas das unidades da Prefeitura relatando os resultados institucionais ao Prefeito; 

VI. Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados nas diversas áreas de atuação da Prefeitura; 

VII. Implantar e acompanhar as ações necessárias ao alcance de metas das unidades municipais; 

VIII. Implantar sistema de monitoramento das ações de planejamento, por meio de indicadores;

IX. Efetuar a análise de cenários para decisões estratégicas;

X. Executar a prospecção permanente de novas metodologias e ferramentas de gestão;

XI. Orientar a elaboração, pelas Secretarias, do planejamento tático operacional;

XII. Apoiar as unidades da Prefeitura no cumprimento de suas missões;

XIII. Operacionalizar a integração dos programas de modernização administrativa com o planejamento estratégico.

XIV. Avaliar a execução e os resultados dos projetos e programas de modernização, bem como prestar informações gerenciais sobre seu andamento.

XV. Coordenar as atividades relativas à elaboração, acompanhamento e avaliação do planejamento institucional em todos os níveis;

XVI. Manter, em conjunto com a Secretaria de Finanças a compatibilidade entre o Plano Orçamentário-Financeiro e os Planos Estratégico e Setoriais institucionais;

XVII. Manter a compatibilidade e a integração entre os Planos Estratégico e de Desenvolvimento Institucional;

XVIII. Estabelecer diretrizes de uma política global de organização, sistemas e métodos, visando à eficiência e eficácia dos processos administrativos.

XIX. Promover a realização de convênios com os órgãos do Governo Estadual e Federal, bem como com entidades particulares objetivando o desenvolvimento de suas atividades;

XX. Coordenar as atividades ligadas às áreas de pessoal, trabalhista e administrativa, de recursos humanos e atendimento ao público;
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XXI. Propor o provimento e a vacância dos cargos da Prefeitura;

XXII. Propor e encaminhar projetos de leis que tratem de interesses do servidor;

XXIII. Representar a Administração nas negociações de assuntos referentes a pessoal;

XXIV. Determinar que sejam feitas as inspeções médicas nos servidores da Prefeitura, para efeitos de admissão, licença, aposentadoria e outros fins legais;

XXV. Propor ao Prefeito a lotação nominal e numérica dos órgãos da Prefeitura;

XXVI. Propor normas de controle de freqüência de pessoal, para efeitos de pagamento, e promoções por merecimento e tempo de serviço;

XXVII. Examinar e opinar sobre questões relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade do pessoal;

XXVIII. Solicitar aos demais Secretários que sejam elaboradas as escalas anuais de férias dos servidores de cada unidade das secretarias;

XXIX. Tomar as providências necessárias para que sejam mantidos em dia os recolhimentos dos encargos sociais devidos;

XXX. Promover a organização do catálogo de materiais da Prefeitura;

XXXI. Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XXXII. Determinar, anualmente, o inventário dos bens móveis e imóveis da Prefeitura e providenciar a conferência da carga aos respectivos órgãos, toda vez que se verificarem mudanças nas direções e chefias;

XXXIII. Promover o recolhimento do material inservível ou em desuso e providenciar a sua redistribuição, recuperação ou alienação, conforme o caso;

XXXIV. Providenciar medidas administrativas para aquisição e alienação de bens patrimoniais imobiliários;

XXXV. Promover a fiscalização da observância das obrigações contratuais assumidas por terceiros em relação ao patrimônio da Prefeitura;

XXXVI. Determinar as providências para apuração de desvios e falta de materiais, quando for o caso;

XXXVII. Expedir normas de recebimento, registro, distribuição, guarda, reprodução e conservação de processos, papéis e outros documentos que interessem à Administração;

XXXVIII. Promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e telefonia;

XXXIX. Promover e supervisionar as atividades de conservação dos próprios municipais, bem como os móveis, máquinas de escritório e equipamentos leves da Prefeitura;

XL. Promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de trabalho da Administração Municipal;

XLI. Coordenar os serviços ligados as atividades desenvolvidas pela CIPA - Comissão Interna de Prevenção de Acidentes;

XLII. Supervisionar as atividades de processamento de dados da Prefeitura, orientando e controlando a utilização de máquinas e equipamentos de informática;

XLIII. Administrar os serviços de informática da Prefeitura;

Art. 16 -
Compete à Função Gratificada de Recepção:

I. Responsabilizar-se pela unidade de apoio administrativo do Gabinete do Secretário;

II. Recepcionar pessoas, prestando-lhes as informações necessárias, ou encaminhando-as à unidade competente para solução de suas necessidades;

III. Assessorar os Secretários em funções de recepção nos respectivos gabinetes;

IV. Exercer as funções de chefia em unidades operacionais de reduzida dotação de servidores;

V. Atender aos munícipes e as demais Secretarias, quanto aos assuntos relacionados à área administrativa;

VI. Controlar os serviços de atendimento, protocolo, despachos e escrituração dentro de sua área de competência;

VII. Acompanhar o trâmite de processos administrativos;

VIII. Atender aos munícipes pessoalmente ou por telefone e visitantes, prestando informações e ou encaminhamento;

IX. Formalizar a convocação de pessoas, para participação em reuniões, entrevista, etc., através de comunicação por escrito ou telefone;

X. Desenvolver serviços gerais de assessoramento ao superior imediato;

XI. Preparar diariamente o expediente a ser assinado ou despachado, controlando os prazos e encaminhando para publicação, quando for o caso;

XII. Acompanhar a tramitação de processos, projetos e a legislação federal, estadual e municipal, mantendo arquivo e indicador respectivo;

XIII. Providenciar cópias de documentos e outros papéis; 

XIV. Redigir correspondências diversas;

XV. Providenciar os adiantamentos e prestação de contas de viagens dos funcionários da Secretaria, através da requisição eletrônica, bem como acompanhamento até o pagamento do mesmo;

XVI. Executar outras funções que lhe forem determinadas pelo Secretário.
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Art. 17 -
Compete ao Secretário Adjunto de Administração:

I. Substituir o Secretário Municipal em seus afastamentos e impedimentos, quando designado;

II. Manter atualizadas as atribuições de cada unidade administrativa ou operacional da Secretaria;

III. Promover, em conjunto com a unidade própria, estudos para o dimensionamento e o redimensionamento do quadro de pessoal da Secretaria;

IV. Assessorar e auxiliar diretamente o Secretário Municipal na direção, organização, orientação e supervisão dos serviços;

V. Conduzir a administração de pessoal da Secretaria de acordo com a legislação em vigor;

VI. Planejar, organizar e promover a formação e capacitação continuada da equipe em conformidade com as demandas identificadas;

VII. Dirigir, organizar, coordenar e supervisionar os serviços envolvidos estabelecendo as relações públicas referentes aos assuntos de interesse do Município;

VIII. Supervisionar gastos com viagens e estadias.

IX. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 18 -
Compete ao Serviço de Departamento Pessoal:

I. Responder pelos estagiários, realizar levantamentos de necessidades de contratações e acompanhamento;

II. Coordenar os trâmites de processos recebidos, distribuindo-os internamente no setor;

III. Assessorar a Procuradoria Jurídica em todos procedimentos da área de pessoal;

IV. Coordenar o cadastro funcional dos servidores;

V. Coordenar os procedimentos para o processamento da folha de pagamento;

VI. Acompanhar a seleção e convocar o pessoal, quando necessário;

VII. Acompanhar os dados do Cadastro Funcional;

VIII. Prestar atendimento e informações aos servidores, relativos a férias, afastamentos, licenças, auxílios, e outros procedimentos trabalhistas;

IX. Responder pelos procedimentos de pagamento dos servidores cedidos pelo Estado e dos estagiários;

X. Responder pelas rescisões dos servidores, cálculos e acertos;

XI. Responder pelo controle de férias de todos os servidores;

XII. Controlar freqüências, faltas e licenças de todo o funcionalismo;

XIII. Elaborar contratos de trabalho;

XIV. Acompanhar a realização dos cálculos e acertos de FGTS em atraso;

XV. Acompanhar o arquivo de processos funcionais;

XVI. Verificar as necessidades de alteração do Sistema de Folha de Pagamento;

XVII. Acompanhar junto a Secretaria de Finanças e a Divisão de Tecnologia da Informação, todos os procedimentos necessários para o fechamento da Folha de Pagamento;

XVIII. Acompanhar os procedimentos de controle e necessidades de adequações na folha de pagamento;

XIX. Efetivar o remanejamento de pessoal, segundo as diretrizes da Secretaria;

XX. Acompanhar os agendamentos das audiências, intimando, citando ou convocando pessoas e realizando os encaminhamentos necessários; 

XXI. Receber e processar as propostas e efetuar os lançamentos de créditos consignados dos servidores;

XXII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 19 -
Compete à Função Gratificada de Folha de Pagamento:

I. Preparar arquivo de dados para os procedimentos bancários;

II. Preparar arquivo de dados para SEFIP - Serviço de Fundo de Garantia e Informações a Previdência;

III. Preparar arquivo de dados para PIS e PASEP;

IV. Confeccionar relatórios relacionados à Folha de Pagamento e Cadastro Funcional;

V. Incluir e conferir os dados dos servidores admitidos;

VI. Emitir fichas de controle e registro;

VII. Realizar os cálculos de Imposto de Renda, INSS e estornos;

VIII. Lançar as Guias de Empenho Prévio relativas ao funcionalismo;

IX. Lançar, conferir e emitir relatórios;

X. Emitir relatórios de créditos, holerites e empenhos;

XI. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 20 -
Compete à Divisão de Ações de Desburocratização e Capacitação:

I. Apoiar e acompanhar o processo de planejamento institucional em todos os níveis; 

II. Manter a compatibilidade e a integração entre os planos institucionais e setoriais; 

III. Monitorar as atividades previstas nos planos institucionais e setoriais das secretarias, aplicando métodos adequados a cada situação; 

IV. Coordenar o processo sistemático e periódico de revisão de planos institucionais; 
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V. Promover treinamento em planejamento estratégico aos responsáveis pela atualização e acompanhamento dos planos estratégicos setoriais e departamentais; 

VI. Disponibilizar informações aos dirigentes sobre o desenvolvimento das atividades previstas nos planos institucionais setoriais; 

VII. Estabelecer e aplicar ações voltadas ao acompanhamento e à avaliação do desenvolvimento institucional; 

VIII. Manter a compatibilidade e a integração entre o Plano Estratégico e o de Desenvolvimento Institucional; 

IX. Participar de estudos visando ao aperfeiçoamento da estrutura organizacional da Prefeitura;

X. Analisar a adequabilidade das funções e métodos vigentes, alterando-os quando necessário; 

XI. Estabelecer ações visando à racionalização e à adequação de processos administrativos, de acordo com as necessidades institucionais. 

XII. Implementar e acompanhar a efetiva implantação e operacionalização do programa municipal de desburocratização;

XIII. Implementar ações visando ao constante aprimoramento do processo de captação e de atualização de dados institucionais; 

XIV. Coletar, analisar e manter atualizados os indicadores de desempenho, dados e estatísticas da Prefeitura; 

XV. Promover e acompanhar a implementação da gestão estratégica no âmbito da Administração Municipal.

XVI. Articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais modernas que permitam à Administração Municipal atingir seus objetivos.

XVII. Promover a disseminação da cultura da informação na Administração Municipal.

XVIII. Elaborar e executar o Plano de Ação da Secretaria.

XIX. Elaborar programas e projetos de interesse da Secretaria.

XX. Desenvolver estudos setoriais necessários à elaboração do Plano de Ação Estratégica do Governo Municipal.

XXI. Coordenar e avaliar a execução de planos, programas e projetos, visando ao atendimento às políticas e diretrizes do Plano de Ação Estratégica do Governo Municipal.

XXII. Coordenar a elaboração da proposta orçamentária da Secretaria, de acordo com as diretrizes da Secretaria de Finanças.

XXIII. Acompanhar a execução orçamentária da Secretaria.

XXIV. Elaborar propostas de leis, regulamentos e normas para consecução da Política Municipal de Planejamento Estratégico.

XXV. Elaborar estudos e propor instrumentos legais e modelos de gestão para melhoria da qualidade e da produtividade.

XXVI. Elaborar os relatórios gerenciais executivos.

XXVII. Assessorar as atividades desenvolvidas pelo Serviço Social e Segurança do Trabalho;

XXVIII. Coordenar, administrar e orientar o atendimento do Paço Municipal, e suas descentralizações; 

XXIX. Coordenar e implementar os procedimentos necessários para o arquivo dos documentos públicos;

XXX. Assessorar o setor de Assistência nas atividades de integração e conscientização;

XXXI. Implementar o Programa de Integração do Servidor;

XXXII. Implantar o sistema de avaliação de desempenho dos servidores municipais;

XXXIII. Acompanhar e assessorar a área de Segurança e Medicina do Trabalho;

XXXIV. Coordenar as ações do Fundo de Assistência ao Servidor;

XXXV. Promover a integração do Ambulatório de Medicina Ocupacional com a área de Segurança e Medicina do Trabalho;

XXXVI. Acompanhar os projetos de atendimento às necessidades sociais dos servidores;

XXXVII. Coordenar os projetos de treinamentos após levantamento de necessidades

XXXVIII. Acompanhar a aplicação da avaliação de desempenho a todos os servidores, orientando chefias, e centralizando toda documentação relativa à mesma;

XXXIX. Proceder a levantamentos e estudos visando redimensionamento e remanejamento de pessoal;

XL. Coordenar a elaboração de editais, organização de concursos, levantamentos de necessidades;

XLI. Responder pelo processo de concursos e processos seletivos até  homologação de seus resultados;

XLII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 21 -
Compete ao Serviço de Controle de Procedimentos e Capacitação Funcional

I. Desenvolver sistemas internos de implementação de rotinas de trabalho;

II. Elaborar manuais de rotina de serviços, em conjunto com as demais Secretarias, para controle e auditoria dos processos operacionais da Prefeitura;

III. Arquivar contratos, jornais e papéis diversos de interesse do setor;
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IV. Implantar conjuntamente com a Divisão de Tecnologia da Informação, modificações no sistema de tramitação de processos, visando os seguintes objetivos: validação de trâmites vinculados a senha de cada usuário; possibilidade de validação em lote; controle de apensamentos e desapensamentos; controle por volumes; comprovante informativo de entrega; possibilidade de emissão de diversos relatórios para avaliação de desempenho por setor e estatística; padronização de assuntos; controle de prazos por trâmite; controle de localização no arquivamento; centralização de toda a tramitação entre as secretarias fora do Paço Municipal;

V. Controlar o cumprimento dos prazos processuais, fazendo cumprir a legislação especifica, notificando os infratores sobre as anormalidades detectadas;

VI. Acompanhar a atualização do sistema de tramitação de processos administrativos, visando à celeridade da prestação jurisdicional e à desburocratização dos procedimentos;

VII. Acompanhar os procedimentos para o Atendimento do Paço Municipal, e suas descentralizações; 

VIII. Acompanhar a implementação dos procedimentos necessários para o arquivo dos documentos públicos;

IX. Acompanhar os projetos de treinamentos após levantamento de necessidades

X. Acompanhar os procedimentos relativos ao Setor de Almoxarifado e Patrimônio 

XI. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 22 -
Função Gratificada de Treinamento de Pessoal

I. Responder pelo sistema de treinamento e desenvolvimento de pessoas da Prefeitura, através de cursos, palestras e eventos em geral e assessoria às demais Secretarias;

II. Elaborar projetos para atendimento de necessidades afins;

III. Organizar comemorações por ocasião das datas significativas, desenvolvendo atividades que propiciem maior integração dos servidores;

IV. Planejar e aplicar projetos de treinamentos após levantamento de necessidades;

V. Elaborar cronogramas de treinamentos;

VI. Habilitar e desenvolver servidores como multiplicadores de conhecimentos no âmbito da Administração;

VII. Acompanhar o desenvolvimento dos instrutores, bem como a sua distribuição no desempenho de programas e projetos tanto internos como externos;

VIII. Convocar os servidores, para participação em treinamentos;

IX. Elaborar projetos para atender às necessidades de treinamentos de terceiros, quando autorizado;

X. Acompanhar e avaliar as participações nos programas de treinamento;

XI. Coordenar a emissão de certificados de participação em treinamentos;

XII. Desenvolver projetos e programas que atendam as necessidades das Secretarias;

XIII. Buscar parcerias para o desenvolvimento dos projetos;

XIV. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 23 -
Compete ao Setor de Atendimento ao Público:

I. Coordenar, administrar e orientar o atendimento no Paço Municipal, e suas descentralizações;

II. Atender aos munícipes, informando e prestando quaisquer esclarecimentos sobre os serviços da Prefeitura;

III. Atender às reclamações dos munícipes;

IV. Coordenar o protocolo, a distribuição e o trâmite de processos em geral;

V. Coordenar os serviços pertinentes ao setor, evitando acúmulos ou danos na movimentação diária dos documentos protocolados;

VI. Coordenar o andamento das solicitações protocoladas, acompanhando-as na distribuição e arquivamento;

VII. Acompanhar o desenvolvimento de processos e procedimentos direcionados ao Arquivo Geral;

VIII. Articular-se com as demais Secretarias, prevendo demandas e providenciando o reforço de pessoal de atendimento, quando necessário;

IX. Controlar pagamentos das taxas de protocolo e outras taxas eventualmente solicitadas como condição para entrega do documento;

X. Informar aos munícipes, pessoalmente ou por telefone, sobre o andamento de processos.

XI. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 24 -
Compete a Função Gratificada de Arquivo Geral:

I. Conscientizar o usuário do programa de tramitação de processos no intuito de aperfeiçoar as informações, visando disponibilizá-las via Internet.

II. Arquivar processos e documentos, usando sistema de fácil localização para um pronto atendimento aos usuários;

III. Controlar o desarquivamento e encaminhamento de documentos solicitados pelas Secretarias;
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IV. Implantar, conjuntamente com a Divisão de Tecnologia da Informação, modificações no sistema de tramitação de processos, visando os seguintes objetivos: validação de trâmites vinculados a senha de cada usuário; possibilidade de validação em lote; controle de apensamentos e desapensamentos; controle por volumes; comprovante informatizado de entrega; possibilidade de emissão de diversos relatórios para avaliação de desempenho por setor e estatística; padronização de assuntos; controle de prazos por trâmite; controle de localização no arquivamento; centralização de toda a tramitação entre as Secretarias fora do Paço Municipal;

V. Controlar o cumprimento dos prazos processuais, fazendo cumprir a legislação específica

VI. Controlar o arquivamento e conservação dos processos;

VII. Arquivar, usando sistema de fácil localização para um pronto atendimento.

VIII. Propor, por meio de processo administrativo, nomeação de comissão para incineração de documentos.

IX. Zelar pela manutenção e conservação de todos os documentos;

X. Controlar, após análise criteriosa, os procedimentos de incineração, acompanhado de uma comissão;

XI. Manter atualizado o sistema de tramitação de processos administrativos;

XII. Acompanhar os procedimentos de informatização e digitalização dos documentos públicos; 

XIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 25 -
Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimônio:

I. Organizar e controlar o Almoxarifado;

II. Delimitar os procedimentos de controle e distribuição de materiais;

III. Manter atualizado o controle de estoque em fichas de prateleiras;

IV. Controlar os pedidos de materiais;

V. Providenciar o tombamento e registro de todos os bens patrimoniais;

VI. Organizar e manter atualizados os fichários de registros e controle dos bens patrimoniais;

VII. Providenciar o expediente necessário à recuperação e recolhimento ou a venda de bens patrimoniais inservíveis;

VIII. Providenciar a caracterização e identificação dos bens patrimoniais;

IX. Fiscalizar, através de visitas às unidades de serviços, o estado de uso e conservação dos bens patrimoniais;

X. Fiscalizar a observância das obrigações contratuais assumidas por terceiros, em relação ao patrimônio da Prefeitura;

XI. Sugerir medidas cabíveis no caso de inobservância das obrigações decorrentes de contratos relacionados com os bens patrimoniais;

XII. Promover ações pela correta utilização e conservação dos bens patrimoniais;

XIII. Proceder ao controle do inventário de bens móveis e utensílios da Prefeitura;

XIV. Cadastrar bens do patrimônio mobiliário;

XV. Conferir, na periodicidade fixada, a localização dos bens patrimoniados, providenciando a regularização das anormalidades detectadas;

XVI. Baixar, a pedido, os bens considerados inservíveis, doados ou de qualquer forma desafetados do patrimônio público municipal;

XVII. Acompanhar o controle desenvolvido pelos setores em que localizados os bens do patrimônio.

XVIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 26 -
Compete à Divisão de Manutenção, Suprimento e Transportes:

I. Coordenar os serviços pertinentes aos setores de oficina, frota e transportes;

II. Coordenar o arquivamento e desarquivamento de processos administrativos e outros documentos oficiais internos;

III. Controlar o armazenamento e distribuição de materiais de consumo interno;

IV. Controlar a frota da Prefeitura, respondendo pela conservação dos veículos, bem como por toda a parte de documentação e abastecimento;

V. Verificar as necessidades de reparo dos próprios municipais e frota municipal; 

VI. Realizar controle de abastecimento junto ao posto de combustível;  

VII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 27 -
Compete ao Setor de Oficina:

I. Supervisionar o desenvolvimento das atividades do pessoal de oficina;

II. Executar inspeção periódica visando a identificar as necessidades de manutenção e conservação veicular;

III. Proceder ao controle do estoque de materiais de oficina, bem como efetuar o levantamento de necessidades de aquisição de peças de reposição;

IV. Distribuir as tarefas entre o pessoal de oficina;

V. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.
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Art. 28 -
Compete ao Serviço de Transporte e Controle da Frota e Manutenção:

I. Fiscalizar e acompanhar o trabalho dos motoristas que atendem as necessidades das Secretarias, bem como gerenciar viagens e distribuição de malotes;

II. Executar o licenciamento, transferência, controle de multas da frota municipal;

III. Controlar a frota Municipal através de implantação de diário de bordo, bem como de estratégias de controle e conservação;

IV. Coordenar os turnos dos serviços dos motoristas;

V. Solicitar a compra de peças e pneus da frota municipal;

VI. Controlar as atividades de conservação do Paço Municipal;

VII. Solicitar compras de material de limpeza e conservação dos próprios municipais;

VIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 29 -
Compete ao Setor de Manutenção dos Próprios Municipais:

I. Coordenar as atividades de conservação de suprimentos e patrimônios mobiliário e imobiliário;

II. Coordenar a organização e controle do almoxarifado;

III. Supervisionar o desenvolvimento das atividades do pessoal de limpeza e manutenção dos próprios municipais;

IV. Executar inspeção periódica visando a identificar as necessidades de manutenção e conservação do patrimônio em geral dos próprios municipais;

V. Executar inspeção periódica visando a identificar as necessidades de manutenção e conservação rede hidráulica e elétrica, bem como as outras instalações dos próprios municipais;

VI. Proceder ao controle e manutenção do estoque de materiais de limpeza, higiene e manutenção dos próprios municipais;

VII. Acompanhar o controle de estoque e controlar os pedidos de materiais;

VIII. Proceder, diariamente, à inspeção das dependências do Paço;

IX. Zelar pela conservação e limpeza do Paço;

X. Tomar providências necessárias quando constatadas irregularidades, furtos, roubos, invasões ou danos ao patrimônio;

XI. Observar e controlar a entrada e a saída de pessoas, nos finais de semana e feriados;

XII. Responsabilizar-se, quando da cessão do espaço nos finais de semana e feriados, pela abertura e fechamento de todas as dependências;

XIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 30 -
Compete a Função Gratificada de Conservação e Limpeza:

I. Acompanhar e orientar as equipes de servidores na execução das atividades de limpeza dos próprios municipais;

II. Fazer o levantamento das necessidades de intervenção da equipe de limpeza e conservação;

III. Avaliar constantemente as possibilidades e necessidades de remanejamento de pessoal entre as equipes sob seu comando;

IV. Controlar os gastos e a distribuição de material de consumo;

V. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 31 -
Compete à Divisão de Tecnologia da Informação:

I. Acompanhar a elaboração e execução do Plano Diretor de Informática;

II. Elaborar e desenvolver projetos de informação e informatização dos serviços e atividades do Governo Municipal;

III. Coordenar as atividades dos servidores ligados ao desenvolvimento, programação, treinamento, implantação, manutenção e suporte operacional e técnico, em sistemas de informática;

IV. Elaborar os projetos de sistemas, estudando a sua viabilidade técnica e econômica para o município;

V. Zelar pela segurança, sigilo, e integridade das informações nos bancos de dados;

VI. Promover, em conjunto com o setor responsável pelo treinamento, cursos de atualização de informática a usuários e desenvolvedores de sistemas;

VII. Participar ativamente na definição do projeto lógico do sistema a ser desenvolvido pelo analista de sistemas;

VIII. Desenvolver projetos de inclusão digital e acesso de todos os cidadãos à rede mundial de computadores (Internet);

IX. Aplicar os projetos de informação e informatização dos serviços e atividades do Governo Municipal;

X. Supervisionar as atividades dos servidores ligados ao desenvolvimento, programação e implantação dos sistemas de informática;

XI. Zelar pela segurança, sigilo, e integridade das informações nos bancos de dados;

XII. Supervisionar as atividades dos analistas de sistemas, visando à implantação do projeto lógico dos sistemas a serem desenvolvidos, de acordo com a designação;

XIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.
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Art. 32 -
Compete ao Setor de Assistência Técnica:

I. Responder pelo suporte técnico nos equipamentos de informática e instalação de aplicativos;

II. Executar tarefas de instalação de equipamentos de informática nos setores usuários;

III. Executar tarefas de instalação de aplicativos básicos, sistema operacional, sistemas de redes, antivírus e banco de dados e suas configurações de acordo com a política de segurança adotada pela Administração nos equipamentos de informática da Prefeitura;

IV. Acompanhar desempenho da rede, procedendo a rotinas de otimização da mesma;

V. Levantar necessidades de treinamento dos usuários, para otimizar a utilização dos recursos oferecidos pelos sistemas;

VI. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 33 -
Compete à Divisão de Auditoria Interna:

I. Promover rotinas de trabalho que possibilitem a fiscalização do cumprimento de metas estabelecidas;

II. Exercer o controle dos procedimentos administrativos da Administração Municipal;

III. Desenvolver sistemas internos de controle do cumprimento dos normativos legais e das rotinas de trabalho;

IV. Elaborar manuais de rotina de serviços para controle e auditoria dos processos operacionais da Prefeitura;

V. Verificar, por meio de auditorias internas, o cumprimento das recomendações do Tribunal de Contas do Estado;

VI. Fiscalizar o cumprimento de todos os contratos administrativos firmados pelo Município com particulares;

VII. Promover a apuração de fatos, procedendo a inquéritos administrativos, quando necessário;

VIII. Emitir pareceres acerca de processos administrativos submetidos à sua apreciação;

IX. Propor sistemas e métodos de controle que possibilitem o uso racional de equipamentos da Administração;

X. Coordenar a observância na manutenção das resoluções e instruções normativas oriundas de setores da Administração direta e indireta;

XI. Atender o público de forma a prestar esclarecimentos que se façam necessários;

XII. Elaborar relatórios de atividades desenvolvidas;

XIII. Executar rotinas de trabalho fiscalizando o cumprimento de metas estabelecidas;

XIV. Conduzir os procedimentos relativos a processos administrativos disciplinares ou de apuração de irregularidades;

XV. Acompanhar os agendamentos das audiências, intimando, citando ou convocando pessoas e realizando os encaminhamentos necessários;

XVI. Desenvolver sistemas internos de controle do cumprimento das normas legais e das rotinas de trabalho;

XVII. Promover a apuração de fatos, procedendo a inquérito administrativo quando necessário;

XVIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 34 -
Compete ao Setor de Controle de Processos:

I. Acompanhar os procedimentos relativos a assuntos disciplinares;

II. Cuidar da organização dos processos iniciados na Auditoria Interna ou que lhes sejam encaminhados por outros órgãos da administração;

III. Guardar completo sigilo sobre todas as informações, papeis ou documentos de que tenha conhecimento em função de seu oficio;

IV. Cuidar da preservação da confidencialidade e do acesso restrito aos documentos que estiverem sob a condução da Auditoria;

V. Autuar documentos, obedecendo as normas sobre processo e procedimentos administrativos;

VI. Organizar os arquivos de interesse do setor;

VII. Realizar diligências, entregar documentos e convocar pessoas, quando determinado pelo seu superior imediato;

VIII. Arquivo de contratos, jornais e papéis diversos de interesse do setor;

IX. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 35 -
Compete ao Setor de Controle de Audiência:

I. Acompanhar os procedimentos relativos a assuntos disciplinares;

II. Cuidar da organização da agenda de audiência, certificando a presença das partes e testemunhas;

III. Guardar completo sigilo sobre todas as informações, papéis ou documentos de que tenha conhecimento em função de seu ofício;

IV. Preservar a privacidade das sessões de audiências;

V. Portar-se com discrição e reserva quanto aos assuntos tratados no setor;

VI. Realizar diligências, entregar documentos e convocar pessoas, quando determinado pelo seu superior hierárquico;
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VII. Elaborar as atas de audiência, cuidando de colher todas as assinaturas dos presentes ao ato;

VIII. Executar outras tarefas e atribuições que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

Art. 36 -
O presente ato é efetivado em conformidade com o Decreto nº 9.206, de 05 de janeiro de 2009, que estabelece a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Franca e suas alterações posteriores.

Art. 37 -
Este Decreto entra em vigor nesta data.

Art. 38 -
Revogam-se as disposições em contrário.




Prefeitura Municipal de Franca, aos 18 de junho de 2010.




SIDNEI FRANCO DA ROCHA




PREFEITO

