DECRETO N° 21.363, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2022.

Estabelece 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Administragdo e Patrimodnio
(SMAP), no éambito da Administragéo
Centralizada, da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre (PMPA).

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes legais
que Ihe confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Administracdo e Patriménio (SMAP), conforme o Decreto n® 21.180, de 28 de setembro de 2021,
que passa a ter suas competéncias regulamentadas no presente Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A SMAP compete:

| — gerenciar e deliberar acerca do uso e da destinacdo do patrimdnio imobiliario e
mobiliario do Municipio de Porto Alegre com otimizagdo do seu uso;

Il — planejar, executar, coordenar, articular e controlar as politicas e acdes voltadas
para recursos humanos e gestdo de pessoas;

11 — elaborar e controlar a estrutura organizacional visando a modernizacéao
administrativa, realizar mapeamento de processos, guardar e arquivar a documentacgéo publica;

IV — planejar, identificar necessidades e oferecer capacitacbes aos servidores da
Administracdo Direta e da Administracdo Indireta, promovendo o desenvolvimento de
competéncias funcionais;

V — gerir e controlar a aquisi¢do de bens, materiais, servicos, obras e servigos de
engenharia por meio de licitagdes para a Administragdo Direta e a Administragdo Indireta, a
exce¢do do DMAE e das empresas publicas, do Municipio de Porto Alegre;



V1 — planejar, executar, coordenar, articular e controlar as politicas e acdes voltadas
para o desenvolvimento e a preservacdo da salde e da qualidade de vida do servidor.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A SMAP, criada pela Lei Complementar n° 897, de 15 de janeiro de 2021,
apresenta estrutura organizacional em conformidade com o Decreto n°® 21.180, de 28 de setembro
de 2021.

CAPITULO IlI
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE TRABALHO DA SECRETARIA

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretério (GS), unidade de trabalho (UT) subordinada a
SMAP, compete:

| — assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo e Patriménio nos assuntos
que Ihe forem submetidos;

Il —auxiliar o Secretario no exercicio de suas atribuigdes;
I11 — realizar a gestdo da agenda institucional da SMAP;

IV — examinar os expedientes submetidos a consideracdo do Secretario, solicitando
as diligéncias necessarias a sua perfeita instrucéo;

V — manter articulagdo permanente com as demais Secretarias para a integracdo do
planejamento interno com o geral, da Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA), exercitando
visdo organizacional sistémica e transversal,

VI — promover politicas que aproximem a Administracdo Municipal e os servidores;

VIl — indicar representacao oficial da SMAP nos Conselhos Municipais, Comités,
Grupos de Trabalhos e outros; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada 8 SMAP, compete:



| — elaborar, propor e examinar estudos, projetos, planos de trabalhos e pesquisas
estratégicas, no ambito de sua competéncia;

Il — prestar assessoramento técnico no &mbito de sua competéncia;
I11 — analisar processos administrativos de contratagéo, terceirizagdo, convénios,
financiamentos, dentre outros, encaminhados ao titular da Pasta, a luz da legislacdo vigente e

aplicavel e emitir manifestagdes técnicas;

IV — participar da realizacdo de andlise organizacional que envolva unidades e
processos de trabalho de competéncia da Secretaria;

V — estabelecer relacionamento com outros o0rgéos publicos, a fim de conhecer e
fomentar tecnologias e metodologias, visando qualificar e modernizar a gestdo publica;

VI — gerir as atividades relativas a divulgacdo e comunicacéo social da SMAP; e
VIl — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secao Il
Da Secretaria Executiva de Despesa de Pessoal

Art. 6° A Secretaria Executiva de Despesas de Pessoal (SEDPES), UT subordinada
a SMAP, compete:

| —andlise técnica e prévia sobre:
a) planos de cargos, empregos e vencimentos, salarios e remuneracéo;
b) criacdo de cargos e quadro de pessoal,

c) acordos, convengbes coletivas de trabalho das empresas dependentes,
negociacfes com sindicatos e associagdes representativas dos servidores publicos municipais;

d) regulamento de promocdes;

e) promocdes de servidores;

f) abertura de concurso publico ou de processo seletivo;

g) nomeacdo de concursados e admissdo de empregados no quadro permanente;
h) contratacdo de pessoal;

i) contratagdo temporéria;



j) convocacdo para servico extraordinario, inclusive as horas trabalhadas em dias
de repouso e feriados, e sua renovagdo mediante autorizagdo orcamentaria;

K) criacdo e manutencdo das vagas de estdgio dos Orgdos e entidades da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional;

I) movimentacdo de pessoal na Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional.

Paragrafo Unico. A SEDPES ira realizar as avaliagcdes técnicas especificas para a
tomada de decisdo ao Secretario da SMAP, quando se tratar de deliberacdo da Administracdo
Direta, e a0 Gabinete do Prefeito (GP) quando a tomada de decisdo for de despesa continuada ou
referente aos assuntos das Autarquias e Fundacéo, subsidiando a tomada de decisao.

Il — estudar e encaminhar termos de negociacéo relativos a acordos, convencdes
coletivas de trabalho das empresas dependentes e negociagdes com sindicatos e associagdes
representativas dos servidores publicos municipais, considerando:

a) a pauta inicial de reinvindicacdes da categoria profissional, fornecida pelo
sindicato ou outra entidade representativa competente;

b) aambiéncia trabalhista na entidade;

c) aviabilidade das possiveis solucdes; e

d) aestimativa de custos dos itens considerados negociaveis;

11 — andlise técnica sobre propostas de fixacdo, reajustamento, revisdes
remuneratorias ou celebracdo de acordos ou negociacfes e associacOes representativas dos
servidores publicos municipais, visando a politica sindical dos érgaos da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal;

IV — efetuar avaliacdo final dos assuntos a serem submetidos ao Plenario;

V — acompanhar a evolucdo dos dispéndios com recursos humanos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal;

VI — acompanhar a evolu¢do dos gastos com a remuneracdao dos dirigentes das
entidades da Administracao Indireta;

VII — propor plano de acdo para otimizacdo da qualidade do gasto com despesas de
pessoal;

VIl — elaboracdo de proposta anual de liberagdo de horas extraordinarias para os
orgédos da Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional e Empresa dependente;



IX — encaminhamento para pagamento das horas extraordinarias que estiverem em
concordancia com a dotacdo orgamentaria e limites quadrimestrais ja autorizados;

X — estabelecer cronograma e critérios de pagamento das Despesas de Exercicios
Anteriores que ja possuam or¢amento autorizado;

XI —receber, analisar e promover todos 0s processos recebidos para apreciagéo;

XI1 — emitir parecer conclusivo sobre:

a) movimentacdes internas em que haja permuta de servidores;

b) liberagdo de horas extraordinarias, além das previstas no inc. 1X deste artigo,
desde que, limitadas ao adicional de 10% (dez por cento) do valor liberado com a devida
compensacgédo no quadrimestre subsequente, e dentro da previsdo or¢camentaria da LOA,;

c) renovacao de projetos de estagio em que nédo haja incremento de despesa;

d) todos os demais atos que tiverem sido delegados ao SEDPES por meio de
Resolucéo;

X111 — prestar consultoria especializada para os Gastos com Pessoal das Autarquias
e Fundacéo ao GP para tomada de decisdo do Sr. Prefeito, principalmente buscando; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo IV
Do Diario Oficial de Porto Alegre

Art. 7° Ao Diario Oficial de Porto Alegre (DOPA), UT subordinada a SMAP,
compete:

| —gerenciar as atividades relativas a confeccao e disponibilizacdo do Diario Oficial
Eletrénico de Porto Alegre (DOPA-¢), as quais compreendem:

a) centralizar o recebimento de todas as publicaces exclusivamente através do
Sistema Informatizado de Diario (SID);

b) analisar e aprovar ou rejeitar os contetdos recebidos, atendendo as normas
estabelecidas de padronizacdo e formatacéo;

c) propor modificagOes a serem feitas pelos autores, quando for o caso;



d) controlar o fluxo de matérias encaminhadas pelo SID responsabilizando—se pela
confeccdo das edicBes diarias do jornal, sendo da unidade de origem a responsabilidade pelo teor
das matérias;

e) auxiliar os servidores na utilizacdo do SID, inclusive ministrando oficinas de
capacitacéo;

f) atualizar e gerenciar dados no SID, conforme a necessidade;
g) abrir e fechar as edigdes;
h) gerenciar e cadastrar os usuarios.

Il — primar pela qualidade técnica dos servicos editoriais e gréaficos e zelar pela
periodicidade das publicacdes;

I11 — disponibilizar, apés assinatura digital, o DOPA—e na internet; e
IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secao V
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 8° A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGPES) UT subordinada & SMAP,
compete:

| — promover o planejamento e a execucdo das politicas de recursos humanos da
Administracdo Direta e, no que couber, da Administracdo Autarquica e Fundacional do Municipio;

I1 — definir, em conjunto com o Gabinete do Secretéario, as acdes da SMAP relativas
as politicas de gestdo de pessoas no ambito do Municipio;

I11 — coordenar, integrar e acompanhar as informacgdes gerenciais elaboradas, de
acordo com as diretrizes da politica de recursos humanos estabelecida, as atividades das unidades
de trabalho subordinada & DGPES;

IV — promover e supervisionar atividades relativas a selecdo e movimentacdo de
pessoal, aos direitos e beneficios e a avaliacdo e desenvolvimento funcional,

V — promover atividades relativas ao estudo técnico—administrativo, aplicacdo da
legislacdo, normas e diretrizes gerais de Gestdo de Pessoas no ambito da Administracdo Direta e,
no que couber, na Administracdo Autarquica e Fundacional,



VI — orientar quanto a aplicacdo e operacionalizacdo da legislacdo de pessoal das
normas administrativas no ambito da Administracdo Direta e, no que couber, da Administragcdo
Autérquica e Fundacional, bem como nos processos administrativos de sua competéncia;

VIl — elaborar relatorios técnicos sobre questdes de dimensionamento de pessoal
em parceria com a Coordenacdo de Desenvolvimento Organizacional (CDO) e outras areas da
SMAP;

VIII — autorizar rescisdes de contratos de trabalho de servidores celetistas; e

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Paragrafo unico. A DGPES mantera intercdmbio com as areas de apoio
administrativo e de recursos humanos da Administracdo Direta e Indireta, promovendo a
integracdo e orientando—as, no que couber, quanto as normas, disposicdes legais e procedimentos
padronizados de gestdo de pessoas na PMPA.

Art. 9° A Comissdo Permanente de Sindicancia (CPS), UT subordinada a DGPES,

compete:

| — receber dendincias e analisar o cabimento de instauracéo de sindicancia;

Il — lavrar portarias de instauracdo e encaminhar a autoridade competente para
assinatura;

11 — instruir e processar, no ambito da Administracdo Direta, 0s processos de
sindicancia;

IV — promover a publicidade cabivel dos atos dos processos de sindicancia junto ao
orgao oficial,

V — deliberar pelas notificac@es, citacdes, intimagbes ou convites para 0s acusados,
testemunhas e declarantes;

VI — emitir atos normativos proprios com a finalidade de regulamentar, fiscalizar e
organizar as atividades da Comissdo;

VIl — manter o registro de informacdes acerca dos processos de sindicancia ativos
e concluidos; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 10. A Coordenacio de Selecéo e Ingresso (CSI), UT subordinada & DGPES,
compete:



| — orientar, coordenar e controlar as atividades relativas a sele¢do e ingresso de
pessoal efetivo e temporario, contratacdo de estagiarios, a movimentacdo interna e externa de
pessoal no &mbito da Administracdo Direta, e no que couber, na Administragdo Autarquica e
Fundacional;

Il — encaminhar, com a devida instrucdo, para deliberacdo do Gabinete do
Secretario e da DGPES, o pagamento das comissdes examinadoras e fiscalizadoras dos concursos
publicos e processos seletivos, realizados pela Administracdo Direta;

Il — produzir as informagdes gerenciais necessarias ao trabalho interno, bem como
aquelas por exigéncia legal;

IV — instruir as notificacdes e requerimentos do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Sul (TCE-RS), Ministério Publico e demais 6rgdos de auditoria interna e externa,
com as informacdes e documentos relacionados a sua area de atuacdo e encaminhar a DGPES para
analise, homologacéo e encaminhamento;

V — presidir as comissdes de avaliacdo dos candidatos inscritos em concursos do
Municipio através da reserva de cotas legais; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 11. A Equipe de Selecdo (ESEL), UT subordinada & CSI, compete:

| —organizar e coordenar os concursos publicos para provimento de cargos efetivos
comuns a Administracdo Direta e Indireta do municipio;

Il — organizar e coordenar 0s processos seletivos para provimento de cargos
temporarios e para movimentacao interna de pessoal no &mbito da Administracdo Direta;

11 — elaborar, promover e publicar, ap6s homologacdo, editais e extratos
informativos necessarios a todas as etapas dos concursos e processos seletivos autorizados;

IV — validar a inscricdo de candidatos, verificando o cumprimento dos requisitos
exigidos em edital;

V — manter cadastro de servidores para participacao na fiscalizacdo dos concursos;

VI — providenciar a indicacdo dos membros das comissdes examinadoras, bem
COMO 0 seu treinamento;

VII — coordenar as atividades da comissdo examinadora, controlando o prazo para
a execucdo das atividades e o cumprimento dos critérios estabelecidos para a prova;



V111 — providenciar a elaboragdo e organizacdo de materiais necessarios a aplicagdo
das provas;

IX — responsabilizar—se pela guarda de material referente as provas, zelando pela
seguranca e sigilo;

X —responsabilizar—se pela aplicacéo das provas e pela coordenacédo das atividades
das equipes de fiscalizagéo;

X1 — providenciar 0s recursos para correcdo das provas através da leitura eletrénica
das folhas Gpticas;

XIl — analisar e responder, em conjunto com a CSI, processos de recursos
apresentados por candidatos, de ordem administrativa;

X111 —encaminhar para analise da comissdo examinadora os recursos de gabarito;
XIV — elaborar relatorios conclusivos de concursos e processos seletivos;

XV — encaminhar o pagamento das comissdes examinadoras e fiscalizacdo dos
concursos realizados;

XVI — encaminhar a Equipe de Ingresso (EIl) a lista de classificacdo final dos
concursos contendo os dados da inscri¢do dos candidatos aprovados;

XVII — manter organizado o arquivo de documentos referentes aos concursos
realizados, conforme prazos de temporalidade;

XVIII — propor alteracdes na legislacao e rotinas de concursos;

XIX — prestar assessoria aos demais 6rgaos do Municipio em processos seletivos e
concursos publicos especificos de cargos exclusivos;

XX — instruir e encaminhar processos de contratacdo de banca externa para a
realizacdo de concursos e processos seletivos, quando necessario;

XXI — gerenciar e fiscalizar os contratos das bancas externas durante a execucao
dos concursos e processos seletivos; e

XXII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 12. A Equipe de Ingresso (El), UT subordinada a CSl, compete:

| — elaborar os Editais de Convocagéo e as Portarias de Nomeacdo e Admissao,
observando a ordem de classificagéo dos candidatos habilitados;



Il — manter atualizado as informacdes referentes as convocaces e dados de
identificacdo dos candidatos;

I11 — controlar os prazos legais de competéncia da area;

IV — analisar os documentos apresentados pelos candidatos, conforme exigéncias
do edital de abertura do concurso;

V — agendar e encaminhar o candidato para os exames médicos e psicoldgicos;

VI — prorrogar o prazo para a posse, quando solicitado, atendido as exigéncias
legais;

VIl — prestar orientacbes ao candidato quanto aos procedimentos de ingresso,
firmando Termo de Ciéncia;

VIII — realizar o ato de Posse e de Admissdo por Tempo Determinado;

IX —encaminhar 0s atos necessarios para tornar sem efeito a nomeacdo quando ndo
preenchidos os requisitos previstos para o ingresso no servigo publico municipal,

X — registrar no Sistema Integrado de Recursos Humanos os dados e informacdes
necessarias para ingresso do servidor e de seus dependentes, para efetivacéo do ingresso;

Xl — manter a organizacdo da documentacdo relativa ao cadastramento e
recadastramento de servidores;

X1l — alimentar o Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal (SIAPES) — do
TCE-RS de atos derivados de pessoal de servidores efetivos, de contratos por tempo determinado
e prestar as informacdes pertinentes;

XIHI — prestar atendimento ao TCE-RS em auditorias de admissdo, com prévia
ciéncia e homologacdo da DGPES;

XIV — controlar e agendar os exames admissionais dos servidores investidos em
cargo em comissdo, servidores adidos e conselheiros tutelares;

XV — prestar apoio administrativo e operacional a Comissdo de avaliacdo do
ingresso de cotistas no municipio;

XVI — fornecer os dados de candidatos para nomeacdo na Administracéo Indireta,
de cargos comuns & Administracdo Municipal; e

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 13. A Equipe de Estagio Curricular (EEC), UT subordinada & CSI, compete:

| — normatizar, fiscalizar e supervisionar a politica de estagios, bem como propor o
aperfeicoamento da sistematica de funcionamento;

Il — constituir e atualizar, para fins de selecdo de candidatos a estagio, um cadastro
geral, permanente e centralizado, no &mbito dos 6rgdos da Administracdo Direta;

11 — promover e instruir os processos de termo de acordo entre instituicdes de
ensino e o Municipio, para posterior assinatura da DGPES;

IV — emitir certificados de tempo de cumprimento de estagio;

V — auditar e validar os processos de sele¢do de estagiarios, conforme exigéncias
legais, no &mbito da Administracéo Direta;

VI — disponibilizar acesso ao cadastro geral de candidatos para as Autarquias e
Fundacdo Municipais, quando solicitado;

VIl — analisar documentos para elaboracdo dos Termos de Compromisso de
Estagio;

V111 —realizar procedimentos de controle de prorrogacéo, conclusdo e cessacao dos
Termos de Compromisso de Estagio;

IX — analisar e instruir processos de alteracdo, renovacdo e criagdo de vagas de
estagio;

X — encaminhar relatério de estagiarios ativos mensalmente para a seguradora
contratada;

XI — atestar despesa com seguros de estagiarios da Administracao Direta;

XIl — fazer os registros necessarios de estagiarios da Administracdo Direta, no
Sistema Integrado de Recursos Humanos;

XII — encaminhar as publicacdes necessarias, apds homologacéo, referentes aos
procedimentos de estagio na Administracdo Direta; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 14. A Equipe de Controle de Cargos (ECC), UT subordinada a CSI, compete:



| —elaborar portarias de relotacéo e remocao de pessoal no ambito da Administragéo
Direta;

Il — fazer o controle de cargos e a movimentacdo de pessoal da Administracéo
Direta, bem como a emissdo de relatdérios mensais, anuais e extraordinarios referentes a
movimentacao e quantificacdo de cargos da Administracdo Direta;

Il — elaborar a compilacdo de dados quantitativos de pessoal e estagiarios da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, bem como da Camara Municipal de Porto
Alegre;

IV — efetuar o comprometimento de vagas para nomeacgdo, reintegracdo e
readaptacdo autorizadas, bem como para atendimento de demandas judiciais;

V — elaborar as portarias de cedéncias e designacGes para exercicio dos servidores
da Administracdo Direta;

VI —gerenciar as movimentagoes internas e as cedéncias externas da Administracdo
Direta, e de servidores de 6rgéos estranhos ao Executivo Municipal adidos a Administracao Direta
e Indireta;

VIl — gerenciar os protocolos de intencBes, termos de convénio e similares que
tratem de cedéncia com 6rgaos estranhos ao Executivo Municipal;

VIII — contatar com 6rgdos de recursos humanos de outras esferas governamentais
guanto a assuntos referentes a servidores cedidos ou adidos da Administracdo Direta;

IX — receber e enviar os oficios de efetividades a 6rgdos estranhos ao Executivo
Municipal, referentes aos servidores cedidos ou adidos da Administracdo Direta;

X — receber e enviar informacdes sobre licencas e afastamentos dos servidores
cedidos e adidos da Administracdo Direta;

XI — instruir e controlar os processos de ressarcimento e cobranca de valores,
referentes ao pagamento de servidores cedidos e adidos de 6rgdos estranhos a Administracdo
Direta, remetendo a DGPES relatério trimestral para acompanhamento;

XIl — encaminhar servidores da Administracdo Direta cedidos para 0rgaos
estranhos ao Executivo Municipal para exames médicos periciais;

XIHI — lancar férias e licenca—prémio de servidores da Administracdo Direta,
cedidos para 6rgdos estranhos ao Executivo Municipal;

X1V —realizar analise de cargos para instrucdo de projetos de criagdo e/ou extin¢ao
de cargos, além de alteracGes de atribuicdes do cargo, no &mbito da Administragdo Direta;



XV — analisar e instruir processos de solicitacdo de reposicdo de pessoal e
movimentacOes internas, quanto a cargos vagos, abrangéncia dos concursos de ingresso e
repercussao financeira; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 15. A Coordenacéo de Desenvolvimento e Avaliagdo Funcional (CDAF), UT
subordinada a DGPES, compete:

| — orientar, gerenciar, controlar e desenvolver as atividades relativas a avaliacdo
funcional e por metas, desenvolvimento de servidores e gestores municipais, avaliagdo laboral
(readaptacéo e delimitacdo de atribuicdes), acOes de qualidade de vida e seguranca no trabalho e
analise e pesquisa de pessoal da PMPA,;

Il — elaborar seu planejamento e analisar os resultados;

Il — produzir as informacdes gerenciais necessarias ao trabalho interno, bem como
aquelas por exigéncia legal;

IV — propor a constituicdo e renovagdo de comissdes, comités e grupos de trabalho
necessarios aos processos de trabalhos das areas que a compde;

V — instruir as notificacdes e requerimentos do Tribunal de Contas do Estado,
Ministério Pdblico e demais Orgdos de auditoria interna e externa, com as informacdes e
documentos relacionados a sua area de atuacéo, e encaminhar a DGPES para anélise, homologacéo
e encaminhamentos;

VI — produzir pesquisa a partir de dados de recursos humanos; e

VIl — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 16. A Unidade de Avaliacdo e Desenvolvimento (UAD), UT subordinada &
CDAF, compete:

| — gerenciar os processos de desenvolvimento e avaliacdo de desempenho e por
metas sob sua responsabilidade;

Il — elaborar seu planejamento e analisar os resultados;
I11 — monitorar os resultados referentes as gratificacdes sob sua responsabilidade; e
IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 17. A Equipe de Desenvolvimento (EDES), UT subordinada 8 UAD, compete:



| — gerenciar processos de desenvolvimento de servidores e gestores municipais;

Il — promover o acompanhamento funcional dos servidores municipais da
Administracdo Direta e, quando solicitado, das Autarquias e Fundacéo;

I11 — promover acOes de desenvolvimento para gestores e equipes de trabalho de
acordo com avaliagdo técnica;

IV — assessorar processos seletivos internos de servidores;

V —assessorar as atividades de desenvolvimento de pessoas realizadas pelas demais
Secretarias €, quando solicitado, pelas Autarquias e Fundacgoes;

VI — promover agdes de desenvolvimento, buscando favorecer o alcance das metas
individuais e institucionais, quando solicitado;

VIl — produzir estudos e pesquisas sobre desenvolvimento de recursos humanos e
propor a CDAF acOes de sua competéncia; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 18. A Equipe de Avaliacdo (EAV), UT subordinada & UAD, compete:
| — gerenciar os processos de avaliagdo sob sua responsabilidade;

Il — promover, coordenar e operacionalizar o processamento das progressdes
funcionais da Administracédo Direta;

I11 — promover, coordenar e operacionalizar o processamento do estagio probatério
e de outros processos de avaliacfes de desempenho de servidores sob sua responsabilidade;

IV — articular-se com outros 6rgdos da PMPA, comités e comissdes visando dar
cumprimento as normas e procedimentos estabelecidos pelos regulamentos da progressao
funcional, do estagio probatdrio e de avaliagdes sob sua responsabilidade;

V — manter registros de dados e produzir informagdes gerenciais acerca dos
processos de avaliacdo sob sua responsabilidade;

VI — encaminhar para a instancia competente os processos de confirmacgdo e
exoneracdo de servidor em estagio probatorio;

VIl — encaminhar servidores em estagio probatério para acompanhamento
funcional, quando a legislacéo assim o prever;



VIl — prestar informacGes sobre processos administrativos, atender e orientar
servidores, areas de apoio administrativo e responsaveis por avaliagGes, relativamente as normas
e procedimentos instituidos pelos regulamentos das avaliacdes de desempenho vinculadas a area;

IX — encaminhar para Comissdo Permanente de Sindicancia (CPS) situagdes de
estagio probatorio que se enquadrem na legislacdo de exoneracéo; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 19. A Equipe de Promogéo a Seguranca e Qualidade de Vida (EPSQV), UT
subordinada a CDAF, compete:

| — gerenciar as acfes de promocdao a seguranca e qualidade de vida no trabalho;
Il — promover programas, campanhas, projetos e acdes para a melhoria da qualidade
de vida e para

a promocao da seguranca no trabalho do servidor pablico municipal;

11 — propor e produzir estudos e pesquisas relacionados a salde, seguranca e
qualidade de vida do servidor municipal;

IV — propor convénios com instituicGes publicas e/ou privadas, nacionais e/ou
internacionais, visando a promocao de saude e qualidade de vida do servidor municipal;

V — promover a avaliacdo da capacidade laboral (readaptacdo e delimitacdo de
atribuicdes) dos servidores da PMPA, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, na forma
da lei;

VI — instalar e acompanhar o estagio experimental e emitir parecer conclusivo;

VII — realizar ou supervisionar exames psicoldgicos de servidores ingressantes; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 20. A Coordenacfo de Registro Funcional e Folha de Pagamento (CFOP), UT
subordinada a DGPES, compete:

| — propor normas, coordenar, organizar e acompanhar as atividades inerentes aos
registros funcionais e a gestdo da folha de pagamento no ambito da Administracdo Direta;

Il — gerir, efetivamente, auditorias com vistas a correcdo das inconsisténcias
detectadas nos pagamentos;

I11 — instruir e conceder pagamentos no ambito de sua competéncia,



IV — coordenar, orientar e supervisionar as diversas areas que integram a CFOP,
contribuindo para a uniformidade e melhoria nos procedimentos;

V — supervisionar a criagdo e alteracdo dos parametros e rotinas, que venham
interferir direta ou indiretamente na composicao ou base de calculo dos eventos de vencimentos e
descontos, para atendimento a legislacéo;

VI — instruir as notificacGes e requerimentos do Tribunal de Contas do Estado,
Ministério Pablico e demais 6rgdos de auditoria interna e externa, com as informacfes e
documentos relacionados a sua area de atuacéo e encaminhar a DGPES para anélise, homologacédo
e encaminhamento;

VIl — acompanhar a implementacdo das parametrizagdes de normas e
procedimentos no Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), na sua area de competéncia,
sugerindo melhorias e customizacdes;

VIl — analisar e validar as repercussdes financeiras de sua competéncia,
encaminhadas as demais areas;

IX — confirmar despesa com seguros de vida dos servidores da Administracdo

Direta; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 21. A Unidade de Gestdo da Informacdo (UGI), UT subordinada a CFOP,
compete:

| — gerir as informacdes do Sistema Integrado de Recursos Humanos;

I1 — definir, em articulacdo com os demais 6rgdos da PMPA, a politica de seguranca
para o SIRH;

I11 — executar a gestdo de seguranca do SIRH segundo a politica de seguranca
definida, concedendo acessos aos usuarios e realizando recadastramentos de usuarios e auditagens,
ou acompanhamento de auditagens necessarias;

IV — efetuar a gestdo das parametrizacbes do sistema, especificando-as,
documentando—-as e implementando-as, quando dispuser de recursos de sistema para tanto, ou
encaminhando-as para implementacdo pela empresa devidamente habilitada pelo Municipio;

V — efetuar a gestdo da manutencdo do sistema, por meio de levantamento das
necessidades de manutencao, bem como especificacao técnica e encaminhamento destas a empresa
fornecedora do sistema, e posterior acompanhamento, teste e homologagé&o dos resultados;



VI — centralizar o atendimento aos usuérios do sistema, orientando—os, bem como
registrando problemas por eles detectados, e convertendo—os em demandas a serem acompanhadas
pela gestdo da manutencédo do sistema;

VII — participar dos projetos de desenvolvimento e implantacdo de novos médulos
ou funcionalidades do sistema e de customizacdo ou manutencdo evolutiva dos ja existentes,
assessorando 0s usuarios responsaveis pelos projetos;

VIl — participar de redesenhos de processos que possam ter impacto sobre o
sistema ou que possam se beneficiar com o uso deste;

IX — efetuar a gestdo do treinamento dos usuarios do sistema, detectando
necessidades e, quando possivel, ministrando treinamentos, ou demandando—0s a empresa
devidamente habilitada pelo Municipio;

X — efetuar a gestdo dos relatorios do sistema, providenciando para que as
informacGes necessarias aos usuarios sejam disponibilizadas pela empresa devidamente habilitada,
na forma de relatorios executaveis, por meio de acesso a menus do proprio sistema, ou de recursos
oficiais externos a este, como sistemas de informagdes gerenciais ou extratores de dados
especificamente fornecidos pelo 6rgao responsavel para essa finalidade;

Xl — efetuar a gestdo do sistema de informac6es gerenciais e de qualquer outro
sistema de extracdo de dados que venha a ser aplicado a base de dados do SIRH;

Xl — acompanhar quaisquer integracdes do SIRH com outros sistemas que se
facam necessarias;

X1 — controlar e fiscalizar a margem consignavel estabelecida no regramento em
vigéncia e operacionalizar o sistema de consignacéo;

XIV — gerar condi¢des para a desativacdo de bancos de dados paralelos ao SIRH;

XV — assessorar 0 Sistema de Recursos Humanos do Municipio de Porto Alegre —
exclusivamente com relacdo aos aspectos técnicos de Tecnologia da Informacéo, no ambito das
necessidades do Sistema Integrado de Recursos Humanos, na gestdo dos contratos de
desenvolvimento e de manutencdo do sistema;

XVI — analisar e encaminhar a SMF, relatorios das relacbes bancarias, do
fechamento contabil, guias de recolhimento do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e do
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

XVII — emitir e enviar aos Consignatarios e a Secretaria Municipal da Fazenda
(SMF) relatérios com os respectivos valores a serem depositados;



XVIII — realizar as rotinas anuais referentes a Declaracdo do Imposto Retido na
Fonte (DIRF), da Relagdo Anual de Informag6es Sociais (RAIS) e do PASEP;

XIX — administrar o sistema de controle de efetividade funcional;

XX — efetuar o cadastro biométrico dos servidores para utilizacdo do sistema de
controle de efetividade funcional,

XXI — gerenciar os processos de implantagdo do controle de efetividade eletronico
nas diversas estruturas da PMPA,

XXI1 —definir os perfis de acesso dos usuérios do sistema de controle de efetividade
funcional;

XXIIl — providenciar o cadastro e baixa de usuarios no sistema de controle de
efetividade funcional;

XXIV — efetuar as cargas de listas e templates nos relogios—ponto;

XXV — habilitar os relogios—ponto para marcacbes e monitorar 0 Seu
funcionamento;

XXVI — elaborar, em conjunto com as areas de Recursos Humanos (RH), os
relatorios gerenciais extraidos do sistema de controle de efetividade funcional e enviar para
validacao dos Titulares dos 6rgaos;

XXVII — emitir cartdo de identificacdo pessoal;
XXVIII — acompanhar os procedimentos de integracdo diaria e mensal com o
Sistema de Recursos Humanos do Municipio de Porto Alegre (RHPOA) e com o Sistema Integrado

de Recursos Humanos;

XXIX — auditar sistematicamente os registros efetuados pelas Chefias e areas de
RH;

XXX — apontar inconsisténcias encontradas para providéncias pelas autoridades
competentes;

XXXI — garantir suporte administrativo as areas de RH nas questfes relacionadas
ao controle de efetividade funcional;

XXXII — realizar o treinamento de novos usuarios do sistema em parceria com a
Escola de Gestdo Publica (EGP);

XXXII1 —emitir relatérios de avaliagdo periddicos acerca do sistema de controle de
efetividade funcional a serem encaminhados ao titular da SMAP;



XXXIV — elaborar e manter atualizado manual de procedimentos administrativos;

XXXV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 22. A Unidade de Pagamento de Estatutarios (UPE), UT subordinada & CFOP,
compete:

| — gerenciar, orientar, controlar e conferir atividades de registros funcionais e de
processamento do pagamento em folha de servidores estatutérios, no &mbito da Administracéo
Direta, realizadas pelos setores de pagamento da sua unidade;

Il — prestar assessoria a Coordenacdo de Registro Funcional e da Folha de
Pagamento em assuntos que lhe forem pertinentes;

11 — revisar e encaminhar portarias de exclusdo de servidores dos quadros
municipais, em virtude de falecimento;

IV — revisar e encaminhar portarias de exoneracdo de servidores dos quadros
municipais;

V — revisar documentacdo e portarias e encaminhar expedientes referentes a
nomeacao, substituicdo e exoneracao de cargos comissionados, devidamente autorizados;

VI — revisar e encaminhar portarias de convocacgdo para prestar regime especial de
trabalho, desde que autorizado ou solicitado pelo titular da respectiva Pasta;

VIl — verificar se as declaraces de RDE estdo devidamente assinadas dentro dos
respectivos processos de convocacao, tanto para os servidores efetivos quanto em comisséo;

VIIlI — revisar e encaminhar portarias de designacdo e dispensa de funcgédo
gratificada, desde que solicitada ou autorizada pelo titular da respectiva Pasta;

IX —revisar e encaminhar portarias de concesséo das seguintes gratificacdes:
a) servigo noturno;

b) exercicio em veiculos de representacao ou servicos essenciais;

c) atividades tributarias, de arrecadacédo e de preparo de pagamento;

d) gratificacdo de pregoeiro;

e) auxilio diferenca de caixa;



f) pelo exercicio de atividade de atendimento ao publico externo exclusivamente
via telefone.

X — aprovar empenhos, no Sistema de Despesa Orcamentaria, relativos a despesa
de pessoal, no nivel de sua competéncia;

X1 — aprovar guias de pagamento no Sistema Extraorcamentério, referentes as
despesas de pessoal,

X1l — conferir registros efetuados pelas equipes de sua unidade, oriundos de
demandas judiciais;

X1l — conferir os ajustes financeiros referentes a ressarcimentos entre
Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Porto Alegre
(PREVIMPA) e Administragdo Direta, relativos a inativagéo de servidores;

XIV —atender e orientar as areas de RHs da Administracdo Direta, quanto a duvidas
relativas a assuntos de sua competéncia; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 23. A Equipe de Pagamento de Efetivos (EEFE), UT subordinada a UPE,
compete:

| — gerir e efetivar os registros funcionais e o pagamento em folha dos servidores
investidos em cargo efetivo e adidos internos;

Il — elaborar e publicar, apds homologacéo, portarias de exclusdo de servidores dos
quadros municipais, em virtude de falecimento;

I11 — desempenhar atividades de auditoria preventiva e corretiva através do Médulo
Folha de Pagamento, do Sistema Integrado de Recursos Humanos;

IV — emitir e aprovar empenhos no Sistema de Despesa Orcamentéria, referentes a
despesa extra folha com pessoal de sua abrangéncia;

V — emitir guias de pagamento pelo Sistema Extraorcamentario referentes a
pagamentos retidos em tesouraria;

VI — registrar, conferir e auditar registros funcionais dos servidores municipais
publicados no DOPA-¢, referentes a sua competéncia;

VII —responder consultas processuais relativas a folha de pagamento e/ou registros
funcionais;



VIl — apurar valores e efetuar os devidos registros em folha, relativos ao
atendimento de demandas judiciais como: pensdo alimenticia, consignacdes, pagamentos de
exercicios anteriores entre outros;

IX — realizar calculos e efetuar os devidos registros em folha, relativos a
pagamentos que necessitam de ajustes manuais;

X — confeccionar e publicar, ap6s homologa¢do, atos, portarias e despachos
relativos a comcessao ou cessacdo de vantagens dos servidores;

Xl — realizar cadastro de servidores no Sistema Integrado de Administracéo
Tributaria (SIAT) no &mbito da competéncia da CFOP; e

XI1 —exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 24. A Equipe de Pagamento de Cargos em Comissio (EPCOM), UT
subordinada a UPE, compete:

| — gerir e efetivar os registros funcionais e o pagamento em folha dos servidores
investidos em cargo em comisséo;

Il — elaborar e publicar, apds homologacéo, portarias de excluséo de servidores dos
quadros municipais, em virtude de falecimento;

I11 — desempenhar atividades de auditoria preventiva e corretiva através do Médulo
Folha de Pagamento do Sistema Integrado de Recursos Humanos;

IV — emitir e aprovar empenhos no Sistema de Despesa Orcamentéria, referentes a
despesa extra folha com pessoal de sua abrangéncia;

V — emitir guias de pagamento pelo Sistema Extraorcamentario referentes a
pagamentos retidos em tesouraria;

VI — registrar, conferir e auditar registros funcionais dos servidores municipais
publicados no DOPA-¢, referentes a sua competéncia;

VII —responder consultas processuais relativas a folha de pagamento e/ou registros
funcionais;

VIIl — apurar valores e efetuar os devidos registros em folha, relativos ao
atendimento de demandas judiciais como: pensdo alimenticia, consignagdes, pagamentos de
exercicios anteriores entre outros;



IX — realizar calculos e efetuar os devidos registros em folha, relativos a
pagamentos que necessitam de ajustes manuais;

X — confeccionar e publicar, ap6s homologagdo, atos, portarias e despachos
relativos a concessao ou cessacdo de vantagens dos servidores;

Xl — realizar cadastro de servidores no Sistema Integrado de Administracao
Tributéaria (SIAT) no ambito da competéncia da CFOP;

XI1 —emitir Declaragdo de Tempo de Contribuicdo e demais documentos referentes
a contribuicdo de servidores em Cargo em Comisséo; e

X111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 25. A Unidade de Vantagens, Beneficios e Pagamentos Especiais (UVESP),
UT subordinada & CFOP, compete:

| — gerenciar, orientar e controlar atividades de registros funcionais e de
processamento do pagamento em folha realizadas pelas equipes subordinadas, no ambito da
Administracdo Direta;

Il — prestar assessoria a Coordenacdo de Registro Funcional e da Folha de
Pagamento em assuntos que lhe forem pertinentes;

Il — revisar e encaminhar despachos de averbacao de tempo de servico;
IV — revisar e encaminhar portarias de incorporacao de funcao gratificada (FG);

V — revisar e encaminhar portarias de concessdo de vantagens temporais e de
licenca—prémio;

VI — revisar e assinar declaracbes e certiddes de competéncia das equipes
subordinadas;

VIl — revisar e encaminhar portarias de servico noturno dos vinculos de
competéncia das equipes subordinadas;

VIIl — revisar e encaminhar rescisdbes de contrato de trabalho de servidores
celetistas;

IX — revisar e encaminhar despachos de extingdo de contrato de trabalho de
servidores celetistas em virtude de falecimento;

X — aprovar empenhos no Sistema de Despesa Orcamentaria, relativos a despesa
com pessoal, no nivel de sua competéncia;



X1 — aprovar guias de pagamento no Sistema Extraorgamentério, referentes a
despesas de pessoal,

XIl — controlar e auditar concessbes de vale-transporte, no ambito da
Administragdo Direta, e no que couber, orientar a Administragdo Indireta referente aos
procedimentos adotados; e

X111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 26. A Equipe de Vantagens e Beneficios (EVAN), UT subordinada 8 UVESP,
compete:

| — analisar requerimentos, elaborar e publicar, ap6s homologacao, despachos de
averbacOes de tempo de servico;

Il — elaborar e publicar, apds homologacéo, portarias de concessao de vantagens
temporais tais como: adicional de tempo de servi¢o, avanco, avango—prémio, licenca— prémio,
incorporacdo de funcéo gratificada e referéncia final de carreira;

11 — elaborar e publicar, ap6s homologacdo, portarias de concessdo de abono
permanéncia, apos analise do PREVIMPA;

IV — revisar vantagens temporais;

V — instruir processos referentes a concessoes de averbacao de tempo de servico,
vantagens temporais e abono permanéncia;

VI — instruir processos de aposentadoria e encaminhd—los ao PREVIMPA, a partir
de pesquisa dos registros do servidor;

VIl — recuperar registros funcionais no Sistema Integrado de Recursos Humanos,
com base em dados microfilmados, em fichas funcionais e no Sistema REF;

VIl —manter a guarda das fichas funcionais dos servidores ativos da Administracéo
Direta;

IX — elaborar e publicar, apds homologacéo, portarias e despachos, apds assinatura
do respectivo Titular do érgéo;

X — emitir certiddes de tempo de servico;

X1 — emitir demais documentos referentes a contagem de tempo de servico no
ambito da competéncia do CFOP;



XII — registrar, conferir e auditar registros funcionais dos servidores municipais
publicados no DOPA-—¢, referentes aos registros de frequéncia e penalidades;

X111 — emitir e aprovar empenhos no Sistema de Despesa Or¢amentaria referentes
a despesa com pessoal no nivel de sua competéncia;

X1V — desempenhar atividades de auditoria preventiva e corretiva através do
Médulo Folha de Pagamento do Sistema Integrado de Recursos Humanos;

XV — gerenciar os créditos de vales—transportes;

XVI — instruir processos de concessao e ressarcimento de vale transporte, no &mbito
da Administracdo Direta;

XVII — gerir, em conjunto com a UVESP e a CFOP, o contrato do plano de saude
dos servidores municipais;

XVIII — instruir processos de pagamento e ressarcimento de valores referentes ao
plano de salde dos servidores municipais da Administracdo Direta, e, no que couber, da
Administracdo Indireta;

XIX — realizar calculos e efetuar os devidos registros em folha, relativos a
pagamentos de auxilio funeral; e

XX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 27. A Equipe de Pagamentos Especiais (EPES), UT subordinada a UVESP,
compete:

| — atender expedientes de servidores com vinculos de celetista, adido externo,
agente politico, municipalizado, conselheiro municipal, temporario e estagiario;

Il — realizar célculos de rescisdo de contrato de trabalho de servidores celetistas;

I11 — elaborar despachos de extingdo de contrato de trabalho de servidores celetistas
em virtude de falecimento;

IV — efetuar a abertura de atributos de concessdo de vantagens diversas;

V — registrar, conferir e auditar registros funcionais dos servidores municipais
publicados no DOPA-¢, referentes a sua competéncia;

VI — emitir e aprovar empenhos no Sistema de Despesa Orcamentéria, referentes a
despesa de pessoal no nivel de sua competéncia,



VIl — emitir guias de pagamento pelo Sistema Extraorcamentario referentes a
pagamentos retidos em tesouraria,;

V111 —responder consultas processuais relativas a folha de pagamento e/ou registros
funcionais de sua competéncia;

IX — realizar célculos e efetuar os devidos registros em folha, relativos ao
atendimento de demandas judiciais como pensao alimenticia, pagamentos de exercicios anteriores
entre outros;

X —realizar célculos e efetuar os devidos registros em folha, relativos a pagamentos
gue necessitam de ajustes manuais;

XI — elaborar e publicar, ap6s homologacao, portarias e despachos;

XI1 —emitir Declaragdo de Tempo de Contribuicdo e demais documentos referentes
a contribuicéo, no ambito de sua competéncia;

X1 — desempenhar atividades de auditoria preventiva e corretiva através do
Modulo Folha de Pagamento do Sistema Integrado de Recursos Humanos;

XIV — realizar cadastro de servidores no Sistema Integrado de Administracao
Tributaria (SIAT) no ambito de sua competéncia; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 28. A Loja de Atendimento ao Servidor (LAS), UT subordinada & CFOP,
compete:

| — prestar servicos e informacbes sobre todas as areas de gestdo de pessoas
interligadas a SMAP;

Il — atender e prestar as informacdes solicitadas pelos servidores publicos
municipais, principalmente nas questdes referentes a vida funcional e a folha de pagamento,
conforme segue:

a) habilitar, liberar senha e instruir acerca do servico de RH 24 Horas;
b) emitir documentos de Ficha Financeira, Qualificacdo Basica, 2° Via do Contra
Cheque, Comprovante de Rendimentos, Atestados Diversos, Certiddo Negativa de Vinculo

Remuneratorio com a PMPA e Relatorios Diversos;

c) consultar e analisar junto ao servidor informagdes referentes ao Demonstrativo
do Tempo de Servico, Tempo de Fungéo Gratificada (FG) e Cargo em Comissdo (CC);



d) receber, conferir e registrar dados bancérios no &mbito da Administracdo Direta;

e) receber, conferir e encaminhar via processo os documentos para inclusao ou
exclusdo de dependentes para fins de imposto de renda;

f) receber e encaminhar oficios de pensdo e de consignagdes;

g) realizar consultas e prestar informaces referentes a margens e consignacdes pelo
Sistema de Controle de Consignacdes;

h) consultar e prestar informagdes sobre o tramite dos processos através de consulta
pelo Sistema Eletronico de Informagoes;

i) receber e encaminhar o formulario de declaragcdo de beneficiarios para o seguro
de vida obrigatorio, bem como prestar informag6es sobre 0 mesmo e sobre valores do prémio aos
beneficiarios;

J) preencher o Aviso de Sinistro do Seguro de Vida Obrigatorio;
K) prestar informacdes referentes a vantagens e descontos da folha de pagamento;

I) realizar analise do contracheque, solicitar revisdo de registros e liberacdes de
pagamento.

11 — receber, encaminhar e acompanhar os atendimentos referentes a assuntos
especificos, que demandam Agendamento de Atendimento Especializado;

IV — acompanhar diretrizes e normas publicadas pela PMPA para prestar
informac0es atualizadas;

V — registrar, mapear e emitir Relatério de Atividades com objetivo de
aprimoramento da gestdo de pessoas;

VI — analisar e validar documentacGes necessarias, bem como realizar a abertura
dos seguintes processos: Auxilio Funeral de Ativos e Inativos, Comunicado de Falecimento de
Ativos, Saldo de Salario, Rescisdo de Contrato, Cessacdo de Admissdo Temporaria, Exoneracao,
Certiddo de Tempo de Servico, Declaracdo de Tempo de Contribui¢do, Revisdo do Subsidio do
Plano de Saude, Inclusdo de Tempo Municipal, Blogueio de Consignacdes, Retificacdo de
Comprovante de Rendimentos, Recuperacdo de Registros, Atualizacdo de Escolaridade;

VIl — dar vistas dos autos e mediar o acordo de pagamento aos interpelados sobre
processos de débitos para ressarcimento ao erario municipal;



VIl — emitir Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) para cobrancas de
Processos de Débitos e Contracheques, Contratos de Seguro Obrigatério, Fichas Financeiras e
Historico Funcional; e

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 29. A Equipe de Analise e Calculo (EAC), UT subordinada 8 CFOP, compete:

| — prestar assessoramento aos diversos 6rgaos municipais em assuntos relacionados
com as atividades desenvolvidas pela CFOP;

Il —embasar tecnicamente as demandas relacionadas as parametriza¢ées do Modulo
Folha de Pagamento do Sistema Integrado de Recursos Humanos, obtendo a homologacdo do
titular da SMAP;

Il — prestar assessoramento e emitir pareceres tecnicos, bem como informacdes
quanto a aplicacéo das legislacOes relativas a concessdes, pagamentos e langcamentos de registros
de pessoal no &mbito da Administragédo Direta;

IV —analisar e minutar documentos que versem sobre demandas judiciais no ambito
administrativo, prestando assessoramento as areas da CFOP e opinar sobre outros expedientes que
envolvam direitos, deveres e responsabilidades dos servidores;

V — realizar atualizacdo de valores salariais em decorréncia de solicitacGes
processuais;

VI — realizar repercussdes financeiras relativas a solicitagdes para realizacdo de
servico extraordinario e calculo de valores, relativos a exercicios anteriores, devidos a servidores
em decorréncia de vantagens funcionais;

VIl — manter atualizadas as tabelas salariais, bem como manter material historico
organizado, com a finalidade de prestar informacdes, orientar os diversos 6rgdos municipais e
instruir processos administrativos e judiciais; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 30. A Equipe de Estudo Técnico (EET), UT subordinada & DGPES, compete:

| — elaborar estudos, projetos, relatorios gerenciais e pesquisas estratégicas, em
conjunto com as demais areas da secretaria, relativos a gestao de pessoas e 0s gastos de pessoal;

Il — estudar, propor, modificar e elaborar, quando solicitado, legislagéo relativa a
Gestdo de Pessoas, Plano de Carreira da Administragéo Direta e, no que couber, na Administracéo
Autarquica e Fundacional, bem como ao Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;



Il — realizar, em conjunto com as areas da DGPES, pesquisas e estudos de cargos
e salarios, no &mbito interno e externo da PMPA;

IV — manter atualizados os indices econbmicos e legislacbes necessarias ao
desenvolvimento de estudos na area de pessoal,

V — calcular, no ambito de sua competéncia, a repercusséo financeira de estudos e
projetos estratégicos do Governo Municipal, a partir da analise dos gastos com pessoal;

VI —elaborar, quando solicitado, estudos de indicadores de desempenho dos cargos
de provimento efetivo e Postos de Confianca (PCs) da Administracéo Direta;

VIl — gerar, analisar e manter informacdes referentes a evolucdo dos gastos com
pessoal, e encaminha—las periodicamente a SECEXP;

V111 —analisar e avaliar propostas de legislacdo das Autarquias e Fundacéo relativas
a area de pessoal, em parceria com a DGPES e a CDO, quando couber;

IX — analisar projetos de lei de pessoal com indicativo de sancdo ou veto pelo
Prefeito, em conjunto com a DGPES e CDO, quando couber;

X — gerenciar e centralizar as informac6es do Portal Transparéncia, relativas a area
de pessoal da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional, em parceria com a CDO e com 0s
demais 6rgdos municipais;

Xl — participar da realizacdo de analise organizacional que envolva unidades e
processos de trabalho de competéncia da Secretaria; e

XI1 — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo VI
Da Diretoria de Gestao do Patrimonio

Art. 31. A Diretoria de Gest&o do Patrimdnio (DGPAT), UT subordinada 8 SMAP,
compete:

| — gerir o patriménio mobiliario, imobiliario e a frota prépria e locada, bem como
promover a execucao das politicas de utilizacdo desses recursos;

Il — coordenar e integrar, de acordo com as diretrizes da politica estabelecida de
gestdo do patrimdnio mobiliario, imobiliario e da frota propria e locada, as atividades das unidades
de trabalho subordinada a diretoria;

I11 —acompanhar as informacdes gerenciais elaboradas pelas diversas unidades de
trabalho da DGPAT, bem como aquelas elaboradas por exigéncia legal;



IV — desenvolver acGes de gerenciamento, de forma a propor acgdes e projetos para
a formacdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade, no que diz respeito a gestdo do patriménio;

V — definir procedimentos que permitam o acompanhamento e padronizagdo das
atividades relacionadas ao controle do patrimdnio, incluindo a frota locada;

V1 —orientar a execugdo das atividades de controle fisico e financeiro do patriménio
mobiliario, imobiliério e a frota prépria e locada;

VIl — propor técnicas de melhor uso e destinacdo do patrimdnio mobiliario,
imobiliario e a frota propria e locada;

VIl — estudar e sugerir diretrizes para a politica do patriménio mobiliario,
imobiliario e a frota propria e locada;

IX — elaborar minutas de exposicdes de motivos para anteprojetos de lei visando a
alienacdo de bens mdveis e imoveis;

X —coordenar as atividades de secretariado executivo do Comité Gestor de Proprios
Municipais (CGPM);

XI —receber os pedidos de cedéncia de uso e doacdo do patrimdnio municipal,

XIl — encaminhar os procedimentos para outorga, onerosa ou hdao onerosa, de
permissoes e cessdes de uso de imdveis proprios municipais;

X1 — encaminhar os procedimentos para alienacdo de bens imdveis e mdveis
proprios municipais;

XIV — indicar ao gabinete da SMAP préprios municipais passiveis de alienacao;

XV — subsidiar o titular da SMAP, previamente a sua deliberacdo, nos processos
referentes ao uso, destinacdo, desafetacdo, regularizacdo e desocupacéao de proprios municipais;

XVI — subsidiar o titular da SMAP, previamente a sua deliberacdo, nos processos
referentes ao recebimento de doacGes de imoveis; e

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 32. A Unidade de Gest&o do Patrimdnio Mobiliario (UGPM), UT subordinada
a DGPAT, compete:



| — integrar as comissfes da Administracdo Direta e Indireta, responsaveis pela
gestdo do patriménio mobiliario;

Il — gerir a administracdo do patriménio mobiliario da Administracdo Direta, por
meio da coordenacdo, orientacdo, controle e execucdo das atividades desenvolvidas em seu
ambito;

1l — promover analises sobre a administracdo do patriménio mobiliario na
Administracdo Direta, consolidando informacdes relevantes para as decisdes da SMAP e do
Municipio;

IV — estabelecer agdes conjuntas com as outras unidades da Secretaria;

V — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagéo;

VI — gerenciar o patrimonio mobiliario da Administracéo Direta por meio de:

a) registro das aquisicoes, das baixas e das transferéncias de bens mdveis dos 6rgéos
da Administracdo Direta no Cadastro de Bens Moveis (CBP);

b) identificacdo dos bens moveis com os codigos patrimoniais;

¢) informacéo a contabilidade da SMF das inclusdes e baixas patrimoniais de bens
moveis;

d) realizacdo mensal da conciliagdo contabil das alterac6es patrimoniais registradas
no CBP com os lancamentos da contabilidade da SMF;

e) gerenciamento da rotina de descarte de bens mdveis para fins de alienacgéo;
f) gerenciamento da rotina de reaproveitamento de bens moveis;

g) manutencdo atualizada no CBP da estrutura de lotacGes e 0s respectivos
responsaveis, de cada 6rgdo da Administracao Direta;

h) encaminhamento anual, por processos administrativos, da renovacdo dos Termos
de Responsabilidade das lotacdes da cada 6rgao da Administracdo Direta;

i) solicitacdo de manutencdo e melhorias das funcionalidades do CBP a Companhia
de Processamento de Dados do Municipio de Porto Alegre (PROCEMPA) sempre que necessario;

J) prestacéo de informagdes sobre o gerenciamento patrimonial de bens méveis da
Administracéo Direta;



k) promocdo e/ou execugdo de auditorias ou inventérios quando necessario nos
diversos 6rgaos da Administracdo Direta;

VIl — encaminhar, anualmente, processos solicitando o inventario patrimonial
mobiliario de cada Secretaria;

VIl —elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos da Administracao Direta afetos
ao Gerenciamento de Patrimbnio e com a Comissdo de Patrimdnio Mobiliario (COPAM),
legislacdo adequada e manual de procedimentos para rotinas de controle e execucéo de alteragdes
de patrim6nio mobiliario;

IX —orientar a execugéo das atividades de controle fisico e financeiro aos servidores
que estejam direta ou indiretamente envolvidos com o controle, manuten¢do ou movimentagéao de
bens patrimoniais, divulgando normas, regulamentos ou instrucoes;

X — elaborar relatérios sobre os valores dos bens patrimoniais da Administragdo
Direta;

XI — monitorar a aplicacdo das normas e procedimentos concernentes ao controle,
manutencdo ou movimentacdo de bens patrimoniais;

XIl — regular a movimentacdo de bens patrimoniais, visando ao principio da
economicidade nos processos organizacionais de distribuicao e recolhimento destes bens;

X111 —estimular e apoiar 0s processos de redistribuicao de bens patrimoniais usados
a 0rgdos da Administracédo Direta; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 33. A Equipe de Logistica (ELOG), UT subordinada 8 UGPM, compete:

| — receber os bens e materiais destinados a utilizacdo pelos 6rgaos do Municipio;
I —distribuir os bens e materiais aos 6érgdos demandantes;

11 — coletar e promover a guarda de bens e materiais inserviveis destinados a
alienacao;

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 34. A Unidade de Gestdo do Patrimdnio Imobiliario (UGPI), UT subordinada
a DGPAT, compete:

| — gerenciar os imoveis da Administragdo Direta por meio de:



a) diligéncias, inspecdes e levantamentos fisicos;
b) intercAmbio de informacbes com Secretarias, Departamentos e Autarquias;

c) providéncias relativas a atualizacdo de informacgdes destinadas ao inventério
patrimonial;

d) informar as alteracBes patrimoniais aos 6rgdos responsaveis por escrituracdo
contabil;

e) fornecimento de informacdes referentes ao patrimdnio imobiliario;

f) analisar as solicitacfes locacdes de imoOveis e prorrogacdes de contratos de
imdveis locados e informar se existem proprios municipais capazes de suprir a demanda;

I1 —elaborar histdricos sobre os bens patrimoniais imoveis da Administracao Direta;

I11 —realizar o controle, a cobranca e a fiscalizacdo das permissdes de uso dos bens
imoveis;

IV — realizar célculo dos valores para cobranca de permissdes de uso por meio de
planilha de célculo fornecida e homologada pela Divisdo de Avaliacdes de Imoveis da SMF;

V —instruir os processos referentes a anteprojetos de lei visando a alienagédo de bens
imoveis;

VI — encaminhar as licitacGes para alienacdo e permissao de uso de bens iméveis;

VIl — promover e/ou executar auditorias ou inventarios de bens imoveis quando
necessario nos diversos 6rgdos da Administracdo direta, quando julgar necessario;

VIl — encaminhar, anualmente, processos solicitando o inventario patrimonial
imobiliério de cada Secretaria; e

I X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 35. A Equipe Técnica de Cobranca (ETC), UT subordinada &8 UGPI, compete:
| — atender ao publico;

Il — acompanhar os processos de Permissao de Uso e de Cessdo de Uso, bem como
elaborar minutas e analisar tecnicamente a documentacdo dos permissionarios ou proponentes;

I11 — registrar no Sistema de Controle de Permissionarios, os Termos de Permissdo
de Uso e Termo de Cesséo de Uso;



IV — elaborar oficios, notificacdes e certidbes promovendo 0s respectivos
encaminhamentos aos cessionarios, permissionarios, contribuintes ou quaisquer outros
interessados identificados, certificando em processos administrativos a respectiva remessa e
recebimento ou retorno;

V — emitir os boletos de cobranca para permissionarios e alienantes;

VI — controlar e cobrar a inadimpléncia dos contratos de permissédo de uso;

VIl — subsidiar tecnicamente, no ambito de suas competéncias, as decisdes e
encaminhamentos da UGPI e DGPAT; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 36. A Equipe Técnica de Vistoria (ETV), UT subordinada 8 UGPI, compete:

| — fiscalizar, por meio de vistorias e levantamentos, as areas indicadas como
proprios municipais;

Il —identificar e notificar ocupantes de areas préprios municipais;
I11 —acompanhar as pericias oriundas de demandas provenientes de acdes judiciais
de contestacdo de dominialidade ou de reintegracdo de posse que envolva o0s imoOveis da

Administracdo Centralizada;

IV — coletar e validar as informacGes armazenadas no banco de dados da UGPI
buscando a constante qualificacdo das informacées e do atendimento as demandas ao setor;

V — produzir relatorios de vistoria para a instrucao processual;

VI — subsidiar tecnicamente, no ambito de suas competéncias, as decisGes e
encaminhamentos da UGPI e DGPAT;

VIl — realizar vistoria de entrega e recebimento de imoveis proprios municipais a
permissionarios e cessionarios; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 37. A Equipe Técnica de Geoprocessamento (ETGEOQ), UT subordinada &
UGPI, compete:

| — promover a construcdo, a manutencéo e a validagdo da base cartogréfica dos
bens imdveis da Administracdo Centralizada;



Il —apoiar no processo de validagéo das bases de dados da unidade;
I11 — produzir pecas técnicas para apoio a instrucdo processual;

IV — promover a regularizacdo registral dos bens imoveis junto aos Cartdrios de
Registros de Imoveis;

V — subsidiar tecnicamente, no ambito de suas competéncias, as decisdes e
encaminhamentos da UGPI e DGPAT; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 38. A Equipe Técnica de Registro (ETR), UT subordinada & UGPI, compete:
| — cadastrar 0s imoOveis proprios municipais;

Il —registrar e atualizar as informagdes referentes aos proprios municipais;

I11 — acompanhar as demandas que envolvam registros imobiliarios;

IV — pesquisar e fornecer informagdes de imdveis cadastrados;

V — manter o acervo documental, em meio digital e fisico;

VI — subsidiar tecnicamente, no ambito de suas competéncias, as decisGes e
encaminhamentos da UGPI e DGPAT; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 39. A Unidade de Frota (UF), UT subordinada & DGPAT, compete:

| — propor diretrizes sobre transporte administrativo, no que se refere a veiculos
proprios e locados;

Il —administrar a frota do municipio propria e locada, em conjunto com as demais
Secretarias e Orgdos Municipais;

I11 — coordenar e fiscalizar o uso de veiculos da frota propria do municipio;
IV — promover a manutencdo da frota prépria do municipio;

V — realizar inspe¢des periodicas e sistematicas nos procedimentos relativos ao
controle de veiculos locados junto aos 6rgaos usuarios;



VI — requisitar, a qualquer momento, veiculos préprios ou locados de quaisquer
6rgdos da Administracdo, para atender demandas de interesse do Municipio;

V11 — propor medidas que visem a racionalizac¢éo do uso da frota oficial, no &mbito
da Administracdo Publica Municipal;

VIl — analisar as solicitacfes de aquisicdo e doagdes de veiculos e de aumento da
frota locada;

IX — auxiliar os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal nas matérias relativas
a aquisicOes, contratacdes e controle de veiculos oficiais; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 40. A Equipe de Apoio Administrativo (EAA), UT subordinada a UF,
compete:

| — organizar e manter o arquivo, fisico ou digital, de toda documentacéo técnica,
legislacdo e projetos executados pela UF;

Il — elaborar as correspondéncias expedidas pela chefia da UF;

I11 —executar as atividades de pessoal, manter os registros funcionais dos servidores
da UF, com vistas a comunicacdo de efetividade, férias, licenca—prémio e outras ocorréncias, como
agente setorial dos respectivos sistemas;

IV — manter intercambio com as areas de recursos humanos da SMAP;

V — prestar informacBes sobre os processos administrativos que tramitam pela
Coordenacéo;

VI — providenciar e encaminhar a documentacdo relativa a acidente de transito dos
veiculos da SMAP;

VII — notificar e identificar o motorista junto ao Departamento Estadual de Transito
(DETRAN/RS), quando da ocorréncia de multas de transito com veiculos da frota da SMAP;

VIl — manter registros da documentacdo obrigatdria dos motoristas, controlar sua
validade, bem como providenciar sua renovacdo nos prazos previstos em lei;

IX — manter registros da documentacdo obrigatéria dos veiculos, controlar sua
validade, bem como providenciar sua renovagdo nos prazos previstos em lei;

X — dar suporte e orientacdo aos demais Orgdos municipais referente a
documentacéo legal dos veiculos da frota propria; e



XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 41. A Equipe de Gestdo Operacional (EGO), UT subordinada & UF, compete:

| — gerenciar, fiscalizar e acompanhar as etapas da execugdo dos contratos de
manutencgdo e de abastecimento, inerentes a frota de veiculos préprios do Municipio e a frota de
veiculos locados;

Il — gerenciar, fiscalizar e acompanhar as etapas da execucdo do servico de
transporte por aplicativo;

11 — gerenciar e acompanhar as etapas da execucdo dos contratos de veiculos
locados no &mbito da administracdo municipal,

IV — programar, executar e controlar os servi¢os de transportes administrativos
necessarios ao atendimento dos 6rgdos do Municipio;

V — programar, executar e controlar a manutencgéo dos veiculos da frota da SMAP,
do GP e Gabinete do Vice—Prefeito (GVP), do Gabinete de Comunicagdo Social (GCS) e da
Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

VI — realizar a manutencéo nas areas de mecanica e eletricidade dos veiculos da
frota da SMAP, do GP, do GVP, do GCS e da PGM;

VIl — programar, executar e controlar os servi¢os de transportes administrativos
necessarios ao atendimento dos 6rgdos do Municipio;

VIl — planilhar e manter a identificacdo de veiculos, respectivos motoristas e
USUArios;

IX — receber e controlar os boletins diarios de trafego dos veiculos oficiais da
SMAP;

X — controlar o equipamento obrigatério dos veiculos da SMAP;

XI —escalonar os servigos, designando motoristas, pessoal da portaria e veiculos da
SMAP em funcédo das solicitagdes e servi¢os permanentes para os plantées noturnos, bem como
plant6es de sdbados, domingos e feriados;

X1l — programar e controlar revisdes preventivas e emitir autorizacdo de servicos
para conserto dos veiculos da frota do Municipio, informando aos usuarios a ocorréncia e a
previsdo de retorno ao trafego;



X1l — verificar in loco as ocorréncias de transito que envolva veiculos da frota
propria, providenciar os tramites junto as autoridades competentes e envolvidas, bem como
encaminhar a Coordenacdo copias dos respectivos relatdrios e demais documentacées;

X1V —dar suporte e orientacdo aos demais 6rgdos municipais referente aos tramites
necessarios em ocorréncias de transito;

XV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

XVI — gerenciar, fiscalizar e acompanhar as etapas da execugdo dos contratos de
veiculos locados no &mbito da administracdo municipal;

XVII — gerenciar, fiscalizar e acompanhar as etapas da execucdo do servi¢o de
transporte de taxi por aplicativo;

XVIII — elaborar os contratos de veiculos locados e emitir a ordem de inicio para
as Secretarias;

XIX — analisar as solicitacdes das secretarias e dar o parecer dos termos aditivos
dos veiculos locados; e

XX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 42. A Equipe de Almoxarifado e Manutencdo de Veiculos (EAMV), UT
subordinada a UF, compete:

| — programar, executar e controlar a manutencao dos veiculos da frota da SMAP,
GP, do GVP, GCS e PGM;

Il — efetuar o levantamento do material necessario para conserto dos veiculos;

I11 — exercer a manutencdo nas areas de mecéanica e eletricidade dos veiculos da
frota da SMAP, GP, do GVP, GCS e PGM,;

IV — efetuar vistoria geral nos veiculos da SMAP a serem colocados em tréafego;

V —solicitar a contratacao de servicos de terceiros quando as tarefas de manutencgéo
ndo puderem ser executadas na EAMYV;

VI — arrolar o material em desuso ou sucata para promover a baixa respectiva,
VIl — elaborar orgamentos dos veiculos da frota da SMAP, GP, do GVP, GCS e

PGM envolvidos em acidentes de transito, a fim de fornecer subsidios para possivel processo de
sindicancia e ressarcimento de danos;



V111 — providenciar os servicos de limpeza, bem como a conservagado e manutencéo
de equipamentos e instalagdes da equipe;

IX — elaborar parecer técnico, com or¢amentos para possiveis consertos, em
veiculos leves da frota oficial, destinados ao processo de desfazimento, através de leildo publico;

X — elaborar a previsdo de material necessario a manutencdo dos veiculos, bem
como requisité—lo, manter estoque do mesmo e promover sua distribuigéo;

X1 — controlar a entrada e saida de material, bem como se responsabilizar pela
guarda e conservacdo do mesmo;

X1l — providenciar na aquisicdo de material quando a compra for liberada pelo
orgao competente ou efetud—la quando se tratar de despesa de pronto—pagamento;

X111 —fornecer os elementos necessarios para o controle dos custos da frota;

XIV — providenciar, por meio de licitagdo, atendimento das solicitacdes de servicos
contratados;

XV — verificar as despesas de servicos contratados para fins de pagamento;
XVI1 — encaminhar a area de competéncia da SMAP, os materiais inserviveis;
XVII — elaborar o inventario anual dos itens sob sua responsabilidade;

XVIII — controlar a aplicacdo dos recursos or¢camentarios destinados a UF;

XIX — manter controle fisico do mobiliario e informar ao érgdo competente as
modificacdes ocorridas;

XX — controlar, requisitar e distribuir o material de consumo para as diversas UTs
da Coordenacéo;

XXI — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com a DGPAT e GS, na
elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

XXII — providenciar PL, prévio empenho e sua devida liquidacdo para as faturas
correspondentes ao consumo dos contratos de manutencdo e abastecimento dos veiculos a cargo
da SMAP, fazendo o acompanhamento do processo até o0 momento do pagamento pela SMF;

XXI — instruir processo SEI referente ao pagamento das faturas do consumo de
manutencg&o e abastecimento dos veiculos a cargo da SMAP, confirmando as despesas e anexando



os documentos relativos as necessidades de cada contrato, encaminhando para fins de pagamento
a area competente;

XXIV — analisar e controlar os relatérios de consumo de manutencdo e
abastecimento no ambito da SMAP;

XXV — providenciar PL, prévio empenho e liquidacdo de empenho para multas,
pagamento de seguros e adiantamento de numerarios para despesas de pronto pagamento no
ambito da UF e liquidacdo de empenho para despesas com energia elétrica na UF; e

XXV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo VII
Da Diretoria de Licitagdes e Contratos

Art. 43. A Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC), UT subordinada & SMAP,
compete:

| —operacionalizar, mediante a realizacdo de processos licitatorios, as aquisi¢des de
bens, materiais, contratacdes de servigos, obras e servigcos de engenharia, bem como as alienacdes,
concessoes e permissdes, no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de
Porto Alegre, por meio de coordenacdo, orientacao, controle e execucdo das atividades pertinentes;

Il — promover analises e padronizacGes das aquisicdes de bens, materiais, servicos,
obras e servicos de engenharia, bem como das alienac@es, concessdes, permissdes, consolidando
informacGes relevantes para as decisdes dos Orgdos solicitantes por meio de licitacdes e pelo
Sistema de Registro de Precos;

11 — elaborar e controlar a vigéncia dos contratos firmados pelo Municipio,
provenientes de aquisi¢fes de bens e materiais, de contratacdes de servicos e de obras e servicos
de engenharia, alienacdes, concessdes, permissdes e locacdes, cabendo aos 6rgaos requisitantes a
fiscalizacdo e a gestdo de sua execucao;

IV — compor comissdes permanentes, deliberativas e especiais de licitacdo, bem
como outras que entender necessarias no seu ambito de competéncias;

V — gerir e promover as aquisicdes e as contratacdes por meio do Sistema de
Registros de Precos no ambito Administracdo Direta e Indireta, a exce¢cdo do DMAE e empresas
publicas nos bens, materiais e servigcos que ndo sdo de uso comuns.

VI — firmar as atas de registro de precos e aderir as Atas de Registro de Precos
realizados pelos érgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas Municipais,
Estaduais e da Unido;



VII — permitir aos 6rgdos de outras esferas a adesdo as Atas de Registro de Precos
realizadas pela DLC;

VIl — adjudicar ou homologar os processos licitatorios, ou ambos;

IX — julgar os recursos administrativos interpostos contra decisdes proferidas no
ambito da DLC e das Comiss0es referidas no inciso 1V acima; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto acima as aquisi¢des de bens, materiais,
servicos, obras e servigcos de engenharia, bem como as alienagdes, concessdes, permissdes e
locacOes realizadas pela Companhia Carris Porto Alegrense (CARRIS), PROCEMPA,
Departamento Municipal de Agua e Esgotos (DMAE) e Empresa Publica de Transporte e
Circulagéo (EPTC).

Art. 44. A Assessoria de Apoio Técnico (AAP), UT subordinada & DLC, compete:

| — coordenar, orientar e normatizar as aquisicbes de bens e materiais, as
contratagcdes de servigos, obras e servi¢os de engenharia, bem como as alienacGes, concessoes,
permissdes, no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Porto Alegre;

Il — promover andlises sobre as aquisicdes de bens, materiais, servigos, obras e
servicos de engenharia, bem como as alienacdes, concessdes, permissdes, consolidando
informacGes relevantes para as decisdes da SMAP;

Il — realizar os procedimentos de dispensa de licitacdo, quando na modalidade
eletronica, enquadrados no art. 24, inc. 1V, da Lei Federal n° 8.666, de 1993 e no art. 75, inc. VIII
da Lei Federal n® 14.133, de 2021,

IV — informar sobre o valor de aquisi¢cdes e/ou contratacdes enquadradas no art. 24,
incs. | e Il da Lei Federal n® 8.666, 1993 e no art. 75, incs. | e 11 da Lei Federal n® 14.133, de 2021,
para fins de ndo haver o fracionamento indevido de despesas, cabendo ao 6rgdo demandante a
autorizacdo e demais procedimentos para a dispensa de licitacao;

V —aplicar as sanc@es pelo descumprimento de obrigacdes licitatdrias nos certames
realizados pela DLC-SMAP;

VI — aplicar as sanc¢des pelo descumprimento de obrigacdes previstas nas Atas de
Registro de Precos, nos certames realizados pela DLC-SMAP,;

VII — aplicar as sancdes pelo descumprimento do prazo de entrega de materiais nos
certames realizados pela DLC-SMAP quando solicitado pelas areas demandantes dos respectivos
itens;



V111 — estabelecer acdes conjuntas com os demais 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal Direta e as entidades da Administracdo Publica Municipal Indireta, ou ambos;

IX— apoiar o Diretor nas decisdes relativas a sua area de competéncia;

X — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos dentro de sua area
de atuagéo; e

XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 45. A Unidade de Planejamento e Formacgdo de Pregos (UPFP), UT
subordinada a DLC, compete:

| — gerir banco de dados com especificaces e precos de bens e materiais do
Municipio;
Il — normatizar os encaminhamentos para as licitagdes da Administracdo Direta e

Indireta, a excecdo das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

I11 — normatizar a formacéo de precos para as licitagdes da Administracéo Direta e
Indireta, a excecdo das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

IV — instruir e orientar as licitagdes da Administracdo Direta e Indireta, a excegédo
do DMAE, no que se refere a instrucédo, e das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

V — realizar os procedimentos para elaboracéo e realizacdo de registros de precos
no ambito da Administracdo Direta e Indireta, a excecdo do DMAE e empresas publicas nos bens,
materiais e servicos que ndo sao de uso comuns;

VI — realizar as formacGes de preco para subsidiar licitacdes para o sistema de
registro de precgos de bens e servi¢os de uso comum no ambito da Administracdo Direta e Indireta;

VIl — avaliar as formacbes de preco elaboradas pelos 6rgdos e entidades para
subsidiar licitagdes para aquisicdes e contratacdes no ambito da Administracdo Direta e Indireta,
a excecdo do DMAE e empresas publicas;

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 46. A Equipe de Planejamento de Compras (EPC), UT subordinada & UPFP,
compete:

| — gerir banco de dados com especificagOes e precos de bens e materiais do
Municipio;



Il — normatizar os encaminhamentos para as licitacfes de bens e materiais da
Administracdo Direta e Indireta, a exce¢do das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

Il — instruir e orientar as licitagdes de bens e materiais da Administracdo Direta e
Indireta, a exce¢do do DMAE e das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

IV — realizar os procedimentos para elaboragéo e realizacdo de registros de pregos
de bens e materiais no &mbito da Administracdo Direta e Indireta, a exce¢do do DMAE e empresas
publicas nos bens e materiais que ndo sao de uso comuns;

V — avaliar as formacdes de preco elaboradas pelos 6rgaos e entidades para
subsidiar licitagdes para aquisicdes de bens e materiais no ambito da Administragdo Direta e
Indireta, a excecdo do DMAE e empresas publicas;

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 47. A Equipe de Pesquisa de Precos (EPP), UT subordinada 8 UPFP, compete:

| — normatizar a formacéo de precos para as licitagdes da Administracdo Direta e
Indireta, a excecdo das empresas publicas do Municipio de Porto Alegre;

Il — realizar as formacGes de preco para subsidiar licitacbes para o sistema de
registro de precos para aquisices de bens e materiais e contratacdes de servi¢os que sejam de uso
comum, no ambito da Administracdo Direta e Indireta;

11 — avaliar as formacGes de preco elaboradas pelos 6rgdos e entidades para
subsidiar licitagdes para servicos no ambito da Administracdo Direta e Indireta, a exce¢do do
DMAE e empresas publicas; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 48. A Equipe de Planejamento de Obras e Servigos (EPOS), UT subordinada
a UPFP, compete:

| — normatizar os encaminhamentos para as licitacbes de obras e servi¢os da
Administracdo da Direta e Indireta, a excecdo das empresas publicas do Municipio de Porto
Alegre;

Il — instruir e orientar as licitacbes de obras e servicos da Administracdo Direta e
Indireta, a excecdo do DMAE, no que se refere a instrucéo, e empresas publicas-do Municipio de
Porto Alegre;

I11 — realizar os procedimentos para elaboracéo e realizacdo de registros de pregos
para contratacdo de servicos comuns e / ou comuns de engenharia, no ambito da Administracao



Direta e Indireta, a excecdo do DMAE e empresas publicas, no que for especifico para suas
demandas;

IV — avaliar as formagdes de preco elaboradas pelos érgdos e entidades para
subsidiar licitagcdes para contratacdes de obras e servicos de engenharia no ambito da
Administracdo Direta e Indireta, a excecdo do DMAE e empresas publicas; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 49. A Unidade Permanente de Licitagdes (UPL), UT subordinada & DLC,
compete:

| — realizar as aquisi¢ces de bens, materiais, servigos comuns, obras e servigos de
engenharia no ambito do Municipio de Porto Alegre, efetuando a coordenacgdo, orientacao,
controle e execucdo da fase externa dos processos licitatorios;

Il — realizar as aquisi¢Oes e as contratagdes, por meio do Sistema de Registros de
Precos no ambito do Municipio de Porto Alegre, efetuando a coordenacdo, orientacdo, controle e
execucdo da fase externa dos processos licitatorios;

11 — manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens, materiais, servigos,
obras e servicos de engenharia, por meio de cadastro unico;

IV — avaliar o atendimento das condigdes de qualificagdo econdmico—
financeira para os processos licitatorios;

V — realizar a alienacdo de bens imoveis, de bens moveis inserviveis para a
administracao e de produtos legalmente apreendidos ou penhorados; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 50. A Unidade de Contratos (UCON), UT subordinada & DLC, compete:

| — confeccionar a minuta de contrato proveniente de licitacdes da DLC, referente
as aquisicoes de bens e materiais, de contrataces de servicos e de obras e servicos de engenharia,
exceto veiculos locados;

Il — revisar a minuta de termo aditivo proveniente de licitacdes da DLC, exceto
veiculos locados e aditamento exclusivamente para prorrogacdo de prazo, dos 6rgdos da

administracao direta;

I11 — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos dentro de sua area
de atuagéo;



IV — estabelecer agbes conjuntas com as outras Secretarias ou os outros Orgaos,
ou ambos;

V — manter atualizado registro de todos os contratos firmados pela Administracao
Direta no Sistema de Gestdo de Contratos (SisCon) e no Licitacon TCE;

VI — liberar acesso ao SisCon;

VIl —alertar sobre a vigéncia contratual dos contratos firmados pela
Administragdo Direta aos 6rgdos contratantes;

VIII — gerar relatorios dos contratos da Administragéo Direta;

IX —gerar a numeracdo das dispensas e inexigibilidades de licitacdo das
contratagdes da Administracdo Direta, competindo ao 6rgdo demandante a correta instrucdo do
procedimento e sua efetivacéo;

X — gerar a numeracdo das demais modalidades de contratacdo previstas na Lei
Federal n° 8.666, de 1993, Lei Federal n® 13.019, de 2014, Lei Federal n° 14.133, de 2021 e das
adesdes a registros de precos de outros Entes, competindo ao 6rgdo demandante a correta
instrucdo do procedimento e sua efetivacao; e

XI- exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 51. A Equipe de Gestdo de Contratos (EGC), UT subordinada & UCON,
compete:

| — manter atualizado registro de todos os contratos, exceto convénios, termos de
colaboracdo, termos de fomento e termos de parceria, firmados pela Administracdo Direta no
SisCon e no Licitacon TCE;

I —alertar os 6rgaos contratantes, atraves de mensagem eletrénica enderecada ao(s)
e-mails(s) cadastrado(s), sobrea vigéncia contratual dos instrumentos firmados pela
Administracdo Direta;

I11 — gerar relatorios dos contratos da Administracéo Direta;

IV —gerar a numeracdo das dispensas e inexigibilidades de licitacdo das
contratacdes da Administracdo Direta, competindo ao 6rgdo demandante a correta instrucédo do
procedimento e sua efetivacéo;

V — gerar a numeracgdo das demais modalidades de contratagcdo previstas na Lei
Federal n° 8.666, de 1993, Lei Federal n® 13.019, de 2014, Lei Federal n® 14.133, de 2021 e das
adesOes a registros de precos de outros Entes, competindo ao 6rgdo demandante a correta
instrucéo do procedimento e sua efetivacao;



VI — realizar o pré—empenho das aquisi¢des de bens e materiais oriundas das
dispensas e/ou inexigibilidades de licitacdo; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 52. A Equipe de Analise da Despesa (EAD), UT subordinada & UCON,
compete:

| — emitir e liquidar empenhos de materiais que forem de sua competéncia; e
Il — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 53. A Unidade de Registro de Precos (URP), UT subordinada @ DLC, compete:

| — realizar o controle dos saldos e das vigéncias das Atas de Registro de Preco
firmadas pela DLC;

Il — gerenciar as Atas de Registro de Preco firmadas pela DLC, de forma a manté—
las atualizadas e disponiveis de forma continua, conforme necessidade dos 6rgéos;

I11 —analisar as solicitac6es de reequilibrio e de cancelamento das Atas de Registro
de Preco que foram licitadas pela DLC;

IV — fazer o encaminhamento introdutorio para a aplicacdo das sancGes previstas
na Ata de Registro de Precos, ap0s as notificacbes prévias ao fornecedor ou prestador dos servicos
registrados, realizadas pelo 6rgédo demandante;

V — receber e analisar os pedidos de Orgdos externos para adesdes as Atas de
Registro de Preco firmadas pela DLC e realizar os demais encaminhamentos, conforme decreto
vigente;

VI —assessorar a Diretoria e 0s demais 6rgaos, acerca das Ata de Registro de Preco
firmadas pela DLC,;

VIl — manter a UPFP-DLC atualizada quanto aos problemas que chegarem ao
conhecimento desta Unidade durante a execucdo das Atas de Registro de Precos;

VIl — normatizar e ajustar os procedimentos das Atas de Registro de Preco do
Municipio firmadas pela DLC;

IX — estabelecer a¢bes conjuntas com os demais 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal Direta e as entidades da Administracdo Publica Municipal Indireta, ou ambos; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 54. A Equipe de Gest&o de Registro de Preco (EGRP), UT subordinada & URP,
compete:

| — realizar o controle dos saldos e das vigéncias das Atas de Registro de Preco de
servicos comuns e servigos de engenharia firmadas pela DLC, através do registro dos empenhos
dos 6rgdos demandantes;

Il — manter atualizadas, no sistema e na intranet/internet, as Atas de Registro de
Preco firmadas pela DLC, conforme solicitacdo dos respectivos 6rgdos;

I11 — confeccionar as atas de Registro de Precos que foram licitadas pela DLC;

IV — confeccionar os termos aditivos e termos de cancelamento das Atas de Registro
de Preco que foram licitadas pela DLC;

V — manter atualizado o Sistema de Contratos (SisCon), com informacgdes
referentes as Atas de Registro de Preco que foram licitadas pela DLC,;

VI — assessorar a Unidade de Registro de Precos (URP) na disponibilizacdo de
informac0es, criacdo de manuais ou procedimentos;

VII — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos dentro de sua area
de atuacdo; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo VIII
Da Escola de Gestao Publica

Art. 55. A Escola de Gest&o Puablica (EGP), UT subordinada 8 SMAP, compete:

| — estabelecer estratégias, politicas, diretrizes e metas de Educacdo Corporativa
para os servidores da PMPA, alinhadas com a gestao publica municipal,

Il — identificar e difundir inovacdo e conhecimento sobre administracdo publica e
gestdo de politicas publicas;

11 — promover espaco de producdo e a dissemina¢do do conhecimento e 0 uso
integrado do capital intelectual, das competéncias e da aprendizagem organizacional ligado as
questdes estratégicas da gestdo publica e a pratica cotidiana dos servidores municipais;

IV —elaborar e atualizar o marco legal referente & Educacdo Corporativa na PMPA,;



V — estudar, articular e implementar com os demais 6rgdos da PMPA a
centralizacdo, na EGP, dos dados e indicadores relativos a Educacdo Corporativa na PMPA,;

VI — analisar e priorizar as necessidades de Educacdo Corporativa de acordo com
0s eixos prioritarios de atuacdo, bem como assessorar tecnicamente os diversos 6rgdos quanto as
suas necessidades especificas de capacitacao;

VIl — elaborar e encaminhar para aprovagdo a programacdo anual de Educacao
Corporativa alinhada as melhores praticas de gestdo publica, considerando as tendéncias globais
de complexidade, revolucéo tecnoldgica e de individuos crescentemente autbnomos, competentes,
comprometidos e com sensibilidade social;

VIl — elaborar e executar programas para o desenvolvimento de competéncias
funcionais dos servidores municipais e de capacitacdo gerencial para as liderancas, com foco na
entrega de servicos a sociedade;

IX — estabelecer o Projeto Politico—Pedagdgico, garantindo que 0S processos e
eventos de ensino—aprendizagem estejam alinhados com suas premissas e direcionamentos;

X — capacitar servidores municipais visando manté—los aptos a atuarem como
educadores internos;

XI — desenvolver programas de capacitacdo permanente de servidores com o uso de
tecnologias aplicadas a educacdo e o assessoramento aos diversos 6rgdos na estruturacédo de acdes
de educacéo a distancia;

X1l — articular redes institucionais, o intercdmbio e a cooperacdo técnica com
entidades que oportunizem o desenvolvimento de competéncias nos servidores, contribuindo para
um servico publico inovador e sustentavel; e

X1 — exercer outras atividades que Ihe forem delegadas.

Art. 56. A Biblioteca (BIBLIO), UT subordinada & EGP, compete:

| —organizar, controlar e administrar a cole¢ao bibliografica da SMAP;

Il — providenciar a aquisi¢do de publicacdes de interesse do 0rgdo;

Il — registrar, classificar e catalogar as publica¢fes adquiridas, dentro das normas
técnicas usuais;

IV — fomentar a utilizagdo de periodicos e outras publicacdes;

V — controlar o empréstimo dos itens da colecéo;



VI — atender consultas do publico interno por meio de correio eletrénico, telefone
ou diretamente no balcéo;

VII —articular-se com outras bibliotecas para intercAmbio de técnicas e de material
bibliografico;

VIII — preparar volumes e documentos para recuperacdo e encadernacao;

IX — apresentar relatorio de suas atividades e inventéario do acervo, em épocas que
forem determinadas; e

X — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 57. A Unidade de Educagfo Corporativa (UEC), UT subordinada a EGP,
compete:

| — coordenar a revisao do planejamento anual da EGP;

I1 — planejar e monitorar os indicadores de processos e resultados e propor corre¢des
quando necessario;

111 — elaborar o relatério anual de atividades e resultados da EGP;

IV — administrar o orcamento da EGP e o processo de pagamento aos educadores e
prestadores de servicos, bem como encaminhar para homologacdo da coordenacao;

V — analisar os sistemas relacionados as atividades de Educacdo Corporativa
propondo a evolucéo e a integracdo entre os diversos orgdos da PMPA;

VI — coordenar o desenho ou redesenho dos processos e procedimentos da EGP;

VIl — realizar a aula magna da EGP, em modalidade presencial ou on-line, no
primeiro trimestre de cada ano; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 58. A Equipe de Desenvolvimento Técnico (EDTEC), UT subordinada a UEC,
compete:

| — desenvolver tecnicamente as solucdes educacionais em conjunto com
educadores internos ou externos, alinhados com as estratégias, politicas e diretrizes da EGP;

Il — atuar no assessoramento técnico para os diversos 6rgdos da PMPA na
elaboragdo de projetos de Educacdo Corporativa para o desenvolvimento de competéncias
especificas de suas areas de atuacao;



11— manter atualizado a certificacdo dos servidores capacitados e promover a
integracdo com o histdrico funcional; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 59. A Equipe de Apoio Operacional (EAOP), UT subordinada a UEC,
compete:

| — dar suporte operacional as atividades de Educacdo Corporativa da EGP;
Il —realizar atividades de recepcao e atendimento ao publico;
I11 — realizar a gestédo do acervo documental fisico e virtual produzido pela EGP;

IV — gerenciar os espacos da EGP, respondendo pela integridade fisica dos objetos
e equipamentos e pela manutencdo dos ambientes;

V —estimular a adesdo dos servidores ao cadastro de educadores da EGP; e
VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secao IX
Da Coordenacao de Desenvolvimento Organizacional

Art. 60. A Coordenacdo de Desenvolvimento Organizacional (CDO), UT
subordinada a SMAP, compete:

| — definir, coordenar e integrar, em consonancia com as diretrizes gerais de
governo, as politicas para gerenciamento das estruturas organizacionais e processos de trabalho,
gerenciamento do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) e gestdo documental, identificando e
implementando acdes de racionalizacdo e melhoria nos érgdos da Administracdo Direta e, no que
couber, da Administracdo Autarquica e Fundacional do Municipio;

Il — acompanhar o desenvolvimento e execucdo dos programas e projetos
pertinentes as suas areas subordinadas;

I11 — promover atividades relativas ao estudo técnico—administrativo, aplicacdo da
legislacdo, normas e diretrizes gerais de gestdo de estruturas organizacionais, gestdo documental
e processos de trabalho, no @mbito da Administracdo Direta e, no que couber, na Administracdo
Autérquica e Fundacional; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Pardgrafo uUnico. A CDO manterd intercambio com as areas de apoio
administrativo e de recursos humanos da Administragdo Direta e Indireta, promovendo a
integracao e orientando—as, no que couber, quanto as normas, disposicoes legais e procedimentos
padronizados de gestdo de estruturas organizacionais, gestdo documental e processos de trabalho
na PMPA.

Art. 61. A Divisdo de Estruturas Organizacionais e Processos (DEOP), UT
subordinada a CDO, compete:

| — qualificar a gestdo puablica pelas atividades e acdes de organizagdo,
racionalizacdo, planejamento, operacdo e acompanhamento de projetos pertinentes a sua area de
atuacdo, modernizagdo administrativa e qualificagdo organizacional;

I1 — definir, em consonancia coma CDO, as ac¢des e projetos a serem desenvolvidos
pela Divisao;

I11 — coordenar e integrar as acdes e projetos de trabalho desenvolvidos por suas
unidades subordinadas;

IV — prestar assessoria as Autarquias e Fundacdo da PMPA, mediante solicitagdo
do 6rgédo, disponibilidade de recursos para operacéo e validacéo do titular da SMAP;

V — analisar e propor a utilizacdo de novas tecnologias e metodologias
administrativas visando qualificar e modernizar a gestdo publica no ambito da Administracdo
Direta;

VI — prestar assessoramento técnico nos projetos de revisdo dos fluxos de processos
e atividades;

VIl — fomentar a introducdo e aplicacdo de novas tecnologias e metodologias de
processos, através de semindrios, capacitagdes e outros em consonancia com a EGP; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 62. A Unidade Gestdo de Estruturas (UGE), UT subordinada & DEOP,
compete:

| — prestar assessoramento técnico quanto a analise e a padronizagdo de estruturas
organizacionais da PMPA, com vistas ao aprimoramento permanente da arquitetura
organizacional, geral e especifica, dos 6rgdos da Administracdo Direta;

Il — revisar e adequar as unidades de trabalho os postos de confianga (CCs e FGs)
que compBem a estrutura organizacional, bem como suas competéncias e atribuicoes;



11 — assessorar na montagem, formalizacdo, utilizacdo e atualizacdo dos
Regimentos Internos, que definem as competéncias de todas as UTs dos érgdos da Administracéo
Direta;

IV — prestar informacdes no que se refere as competéncias regimentais e estruturas
organizacionais;

V — emitir certiddes relativas as atribui¢fes de postos de confianca;

VI — analisar propostas de legislacdo das Autarquias e Fundacdo relativas a
estruturacédo organizacional, quando demandados;

VIl — gerenciar e operar as alteragdes nos modulos e cadastros do ERGON, no
ambito de sua competéncia;

VIIl — fazer a gestdo dos formulérios impressos e on-line utilizados na
Administracdo Direta, propondo normas, padronizacGes e critérios de utilizacéo;

IX — elaborar, documentar e manter a atualizacdo dos organogramas dos o0rgéos da
Administracdo Direta, e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 63. A Unidade de Administracdo do Sistema SEI (ADMSEI), UT subordinada
a DEOP, compete:

| — planejar e executar a administracdo de seguranca do SEI — Sistema Eletrénico
de InformacBes do Municipio de Porto Alegre, incluindo cadastro de usuéarios, permissoes e
unidades de trabalho, de acordo com a estrutura formal de cada 6rgao;

Il — elaborar e administrar as regras de negdcio do SEI, incluindo a padronizacéo e
organizacdo de informacg6es sensiveis ao funcionamento do sistema;

Il — fazer a interlocucdo com a Procempa e SMPAE quanto a manutencdo de
servico e o desenvolvimento de solugdes para o SEI;

IV — prestar assessoramento a usuarios do SEI quanto a utilizacdo de ferramentas
do sistema; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 64. A Divisio de Gestdo Documental (DGD), UT subordinada & CDO,
compete:



| — coordenar o Comité Gerencial do Sistema de Arquivos do Municipio de Porto
Alegre (SIARQ/POA);

Il — formular e implementar a politica municipal de arquivos, através da atuacao do
SIARQ/POA, garantindo a eficiéncia na disponibilidade da informacdo, com vista a subsidiar
decisdes governamentais, apoiar o cidadao na defesa de seus direitos e incentivar a producdo de
conhecimento cientifico e cultural;

Il — estabelecer critérios e normatizar os procedimentos que envolvem a gestdo
documental;

IV — orientar, controlar e acompanhar a implementacdo e uso de sistemas
eletrébnicos e da tecnologia da informacdo nas atividades de gestdo de documentos, em
conformidade com a politica municipal de arquivos;

V — promover ac¢Oes coordenadas visando a integracdo sistémica dos protocolos
com 0s arquivos;

VI — desenvolver e coordenar a execucao de programas e projetos que contemplem
as diversas funcdes e atribuicGes das unidades da Coordenacao;

VIl — disseminar, em @mbito municipal, o conhecimento arquivistico, a legislagédo
e as normas técnicas relativas aos arquivos, protocolos e documentos e informacdes publicos;

VI —realizar e participar de ac6es de difusdo cultural visando acesso a informacéo
e valorizacdo do seu patriménio arquivistico;

IX — elaborar e executar a divulgacdo do acervo arquivistico, suas atividades e
servicos através de midias sociais e digitais;

X — autorizar a eliminacdo de documentos de arquivos dos 6rgdos executivos do
SIARQ/POA;

Xl — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com a CDO e GS, na
elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

XI1 — realizar a conferéncia e liberacdo do cadastro de usudrio externo do Sistema
Eletrénico de Informacbes (SEI); e

X111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 65. A Unidade de Assessoramento de Sistema de Arquivo (UASA), UT
subordinada a DGD, compete:



| — coordenar o funcionamento do SIARQ/POA, visando o desenvolvimento da
gestdo documental, 0 acesso e a preservacao dos documentos publicos;

Il — prestar orientacdo técnica aos 6rgdos municipais quanto a gestdo de seus
acervos arquivisticos, condicdes de acesso e preservacao de documentos;

I11 — realizar estudos para a proposi¢cdo da politica municipal de arquivos;

IV — orientar a execucdo e promover a integracdo e o aperfeicoamento das
atividades dos arquivos e protocolos dos 6rgaos executivos do SIARQ/POA;

V — definir requisitos, padrdes, normas e procedimentos arquivisticos a serem
cumpridos por sistema de gestdo arquivistica de documentos e informacdes, a fim de garantir sua
consisténcia, seguranca e confiabilidade;

VI — orientar sobre os procedimentos para eliminacdo de documentos publicos
municipais desprovidos de valor permanente, mantendo 0s registros pertinentes;

VIl — orientar quanto ao procedimento de transferéncia e/ou recolhimento de
documentos;

VII1 —criar e manter cadastro atualizado das unidades municipais responsaveis pela
guarda de documentos arquivisticos (arquivos setoriais);

IX — coordenar a aplicacdo de normas e procedimentos técnicos visando a
padronizacdo das atividades de protocolo dos 6rgdos executivos do SIARQ/POA,;

X — realizar acompanhamento periédico, com avaliagdo documentada e sistematica
das instalacGes e praticas operacionais e de manutencdo das unidades setoriais de arquivo e
protocolo;

Xl — elaborar dados gerenciais e recomendar providéncias para a apuragdo e
reparacao de atos lesivos a politica municipal de arquivos;

XIl — desenvolver estudos sobre o fluxo de processos e documentos visando
padronizar sua tramitacao e assegurar acesso rapido as informacdes;

X1l — elaborar diagndsticos, projetos e acbes, em especial quanto aos aspectos
pertinentes a gestdo documental nos érgaos executivos do SIARQ/POA,; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 66. A Equipe de Preservacio e Selecio de Documentos (EPSD), UT
subordinada a DGD, compete:



| — selecionar a documentacdo sob guarda da DGD, de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos, encaminhando os documentos para eliminacdo, reproducdo ou
guarda permanente;

Il — atualizar as informac6es relativas a documentacéo eliminada, microfilmada ou
recolhida nos sistemas eletrénicos utilizados para este fim;

I11—elaborar, desenvolver e gerenciar programas de reproducao de documentos sob
guarda da DGD, observando os prazos e destina¢cdes definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos;

IV — controlar a qualidade dos microfilmes, efetuando a conferéncia e inspecéo das
copias de seguranca;

V — gerenciar a guarda de matrizes e microfilmes de seguranga;

VI — elaborar termos e listagens de eliminagdo de documentos;

VII —realizar o monitoramento ambiental e controle permanente das areas da DGD
destinadas a guarda e ao tratamento técnico de documentos, com o objetivo de desenvolver agdes

de conservacéo preventiva;

VIl — elaborar diagndsticos relativos a condicdo ambiental e as condicbes de
conservacdo da documentacdo dos arquivos setoriais do Municipio;

IX — implementar um plano de preservacdo do acervo e de seguranca das areas da
Divisao;

X — elaborar estudos de viabilidade quanto a migracdo de suportes ou reproducao
de documentos visando a preservacgao;

XI — desenvolver atividades sistematicas de conservacdo preventiva, higienizacao
e recuperacdo de documentos;

XI1 — monitorar o estado de conservacdo da documentacdo sob guarda da DGD;

XIHI — promover estudos para acondicionamento dos diversos formatos de
documentos; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 67. A Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA), UT subordinada & DGD,
compete:



| — participar do planejamento e acompanhamento das atividades relacionadas a
gestdo documental do Municipio;

Il — receber e protocolizar documentos, observados critérios pré—estabelecidos;

11 — classificar e cadastrar a documentagcdo protocolizada e encaminhar aos
diversos 6rgdos da Administracdo Direta;

IV — gerenciar a guarda da documentacédo sob sua responsabilidade, de acordo com
os critérios estabelecidos pelo SIARQ/POA, a fim de manter a integridade do acervo, inclusive no
que diz respeito a documentos de suporte especial;

V — realizar a guarda e preservacdo dos originais de Boletins de Pessoal e Diario
Oficial de Porto Alegre;

VI — manter atualizadas as informacOes relativas a documentacdo arquivada,
inclusive nos sistemas eletrénicos utilizados para este fim;

VIl — produzir instrumentos de controle e pesquisa do acervo, inclusive em meio
digital;

VIl — realizar a captura digital a partir de documentos originais, copias e de
microfilmes;

IX — atender solicitacbes de vistas, desarquivamento, apensacao, desapensacao e
solicitacdo de copias relativas aos documentos sob sua guarda;

X — promover o0 arquivamento e desarquivamento de documentos, mantendo a
organizacdo do acervo;

XI — controlar a disponibilidade de espago para guarda da documentacdo recebida;

XI1 —elaborar estatisticas sobre o perfil dos usuarios externos e internos e demandas
de consulta do acervo;

X1 — supervisionar a logistica de atendimento aos usuarios em geral, inclusive na
sala de consulta; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secédo X
Da Coordenacéo de Administracéo e Servigos



Art. 68. A Coordenacio de Administracdo e Servicos (CASE), UT subordinada a
SMAP, compete:

| — orientar, coordenar, operar e controlar as atividades relativas a expediente,
pessoal, material, orcamento, patrimdnio, contratos, e 0os de manutencdo, conservacdo, Servigos
gerais e portaria da sede e demais prédios ocupados pela SMAP;

Il — dar apoio administrativo e operacional ao GS;

I11 — encaminhar expedientes a outros 6rgdos da PMPA, para pronunciamentos que
julgar necessario;

IV — fazer o gerenciamento de contratos de servicos;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com o GS, na elaboracédo da
consolidacéo da proposta orcamentaria da Secretaria;

VI — instruir e enviar processos relativos ao pagamento da prestacéo de servicos de
contratos gerenciados pela Secretaria ao fiscal de contrato, a fim de atestarem a despesa dele
decorrente para emissao da nota de empenho; e

VIl — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 69. A Unidade de Infraestrutura e Servicos Gerais (UIS), UT subordinada a
CASE, compete:

| — gerenciar a execucdo das atividades realizadas pelas unidades subordinadas;
Il — gerenciar as a¢des condominiais do Ed. Intendente José Montaury;

11 — promover estudos e elaboracdo de projetos especiais para melhoria das
instalacBes e dos espacos internos das edificacbes da SMAP;

IV — gerenciar orcamentos para execu¢do de projetos de infraestrutura e servigos;
V — gerenciar verbas de adiantamento para despesas de pronto pagamento;
VI — manter atualizados arquivos de plantas de arquitetura dos prédios da SMAP;
VIl — elaborar layout das unidades internas do edificio, quando solicitados;

VIII — prestar assessoramento na elaboracdo de projetos basicos e contratos de
registro de precos para aquisicao de servicos pertinentes a UIS;



IX — prestar apoio técnico as comissdes com atividades afins, quando autorizados;

X — realizar a manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes, promover a
limpeza de reservatorios, bem como realizar servigos de dedetizacdo, manutencdo de moto
bombas, limpeza de calhas, manutengdo de QGBT, entre outros;

X1 —inspecionar os prédios da SMAP quanto a conservacdo dos mesmos, propondo
a contratacao de terceiros quando 0s servicos necessarios ndo puderem ser realizados pela PMPA,;

XII — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema SEI da UIS e de suas
unidades subordinadas;

X111 — aprovar e encaminhar aos setores competentes a escala de férias, o registro
do ponto eletrénico e demais demandas de pessoal da UIS;

XIV — gerenciar a execucdo dos planos de prevencdo e de emergéncias em
conformidade com legislacéo vigente e com o Plano de Emergéncia Contra Incéndio aprovado no
projeto de PPCI pelo CB-RS;

XV — providenciar e acompanhar as medidas necessarias a aprovacao do projeto e
manutencdo da regularidade do Plano de Prevencdo Contra Incéndio (PPCI) do Edificio Intendente
Montaury e demais edificacdes submetidas a gestdo da Secretaria, junto ao Corpo de Bombeiros
Militar do Estado do Rio Grande do Sul (CBMRYS);

XVI1 —renovar o alvard de PPCI dentro do prazo estabelecido;

XVII — sugerir previsdo orcamentaria para financiamento de projetos, cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo da equipe;

XVIII —realizar interlocucdo com comissfes de condominio, saude e seguranca do
trabalho e outras pertinentes;

XIX — providenciar e acompanhar a composicdo, formacdo, implantacdo e
reciclagem da Brigada de Incéndio no Edificio sede da SMAP, em conformidade com as diretrizes
técnicas do CBMRS e legislacéo vigente;

XX — exercer a coordenacdo geral da Brigada de Incéndio no Edificio sede da
SMAP;

XXI —acompanhar a promover a capacitacdo de membros da Brigada de Incéndio,
servidores e colaboradores na atuacdo de prevencdo a incéndio, estabelecendo registros de
controle, por ocupacdo, quanto ao quantitativo de pessoas treinadas e validade dos certificados
expedidos, de acordo com a legislagéo vigente;

XXII — propor parcerias entre setores de capacitacdo e divulgacéo;



XXIIl — avaliar os riscos existentes no interior do edificio e seu entorno e propor

mudancas;

XXIV — garantir a integridade e manutencdo dos equipamentos de combate a
incéndio;

XXV — garantir a integridade das rotas de fugas definidas em projetos;

XXVI — elaborar os relatérios das irregularidades e encaminha—las aos setores
competentes;

XXVII — garantir o uso de dispositivos de seguranca a equipe, sempre que houver
riscos de acidentes na execucgéo de atividades competentes;

XXVIII — providenciar a manutencao e conservacao dos equipamentos, maquinas,
maoveis pertencentes a Secretaria; e

XXIX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 70. A Equipe de Servicos Gerais (ESG), UT subordinada a UIS, compete:

| — capacitar e orientar a equipe prezando o bom atendimento aos visitantes e
servidores publicos;

Il — elaborar e fiscalizar a escala de trabalho das equipes;

11 — controlar o acesso de pessoal ao prédio através de registro eletronico e
fornecimento de crachas;

IV — garantir o perfeito uso dos crachas pelos usuarios no interior do prédio em
articulacdo com a Guarda Municipal;

V — controlar a entrada e saida de materiais, equipamentos, moveis e utensilios
através de registro eletrdnico junto as unidades demandantes;

VI — gerenciar a retirada e a guarda das chaves do claviculario, em articulagdo com
a Guarda Municipal;

VIl — controlar o acesso aos elevadores, organizando filas e lotacdo dos mesmos;

VIII — garantir o acesso a escada e demais dependéncias do sagudo do edificio com
rotas seguras e sem riscos de acidentes;



IX — comunicar a guarda municipal de plantdo quaisquer incidentes ocorridos que
comprometam a seguranca de pessoal ou patrimdnio no interior do prédio;

X — comunicar a UIS quaisquer ocorréncias quanto ao mau uso do funcionamento
de elevadores; acionamento de centrais de alarmes e centrais de iluminacéo;

X1 — orientar a populagéo fixa e flutuante do Ed. Montaury quando da evacuagio
do prédio em caso de sinistro;

XI1 —fiscalizar o contrato de pessoal terceirizado;
X111 —fiscalizar a limpeza nas dependéncias do Edificio;

XIV — fiscalizar a conservacao e uso das copas e refeitérios da SMAP, incluindo
seus equipamentos e utensilios;

XV — prever os estoques de materiais ndo permanentes, necessarios a Equipe e
solicitar a compra destes sempre que necessarios;

XVI — inspecionar periodicamente as instalacbes do condominio do Edificio
Intendente José Montaury, tais como: casa de maquinas dos elevadores, casa de bombas,
reservatorios de agua, pocos de luz e ventilacao, sala do QGBT, entorno do prédio, entre outras;

XVII — sugerir a Coordenacdo melhores técnicas e préaticas para a solucdo de
eventuais problemas técnicos de manutencao e conservacao;

XVIII — gerenciar as solicitacdes de servi¢cos de manutencédo, através do sistema
eletronico SEI;

XIX — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema SEI na sua unidade;

XX — elaborar e fiscalizar a escala de trabalho da equipe;

XXI — planejar e executar pequenos consertos e manutencdes nas instalacdes
hidrossanitarias, elétricas de baixa tensdo, de marcenaria, pisos, forros, alvenarias e telhados,
conforme demanda e disponibilidade de material e mdo de obra nas dependéncias do Edificio

Intendente José Montaury e demais unidades da SMAP;

XXI1 - prever os estoques de materiais ndo permanentes, necessarios a manutencao,
e solicitar a compra destes sempre que necessarios;

XXIII — zelar pela guarda e manutencdo das ferramentas necessarias a manutencao
predial, fiscalizando sua validade e condigdes de conservagéo;



XXIV — programar e comunicar a Coordenagdo, com antecedéncia, o desligamento
de maquinas e equipamentos a fim de ndo prejudicar o andamento das atividades no Edificio;

XXV — comunicar ao solicitante e a Unidade a impossibilidade de execucdo de
quaisquer servicos aqui relacionados a fim de buscar solugfes para sua viabilidade;

XXVI — garantir o uso de normas e dispositivos de seguranca a equipe, sempre que
houver riscos de acidentes na execucgéo de atividades competentes;

XXVII — entregar mensalmente a Unidade os ajustes necessarios nos registros do
ponto eletrénico da equipe; e

XXVIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 71. A Equipe de Administracdo de Redes (EAR), UT subordinada a UIS,
compete:

| — prestar suporte técnico aos usuarios, atendendo dificuldades ocorridas na rede
ou nos equipamentos de informatica da SMAP, encaminhando aos responsaveis contratados as
ocorréncias que fugirem de sua competéncia;

Il —acompanhar os atendimentos de informatica realizados no &mbito da SMAP;

I11 — gerenciar e atualizar as contas corporativas de correio eletronico da Secretaria,
bem como das listas de distribuicéo;

IV —autorizar formalmente a saida de equipamentos de informética que se destinam
a consertos ou eventos fora das dependéncias da sede da SMAP;

V — auxiliar na orientacdo aos usuarios para manutencdo dos equipamentos de
informética com suas performances maximizadas, bem como a melhor utilizacdo dos mesmos; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 72. A Equipe de Materiais e Patrimbnio (EMPAT), UT subordinada & CASE,
compete:

| — elaborar, com a colaboracdo das demais chefias, a previsdo do material
necessario ao desenvolvimento das atividades, programas e projetos das diversas unidades da
Secretaria;

Il — requisitar o material, estoca—lo e distribui—lo entre as diversas unidades da
Secretaria;



I11— controlar o estoque e responsabilizar—se pela guarda e conservacdo do material
disponivel;

IV — elaborar a requisi¢cdo de material, observando a disponibilidade financeira e os
dados referentes a fornecedores e especificagdes de materiais;

V — elaborar o relatério mensal fisico e financeiro do material em estoque;

VI — elaborar o balan¢o anual do material consumido e estocado;

VIl — manter atualizado o registro patrimonial dos bens moveis da Secretaria,
articulando—se com as diversas unidades de trabalho para informar a Unidade de Gestdo do
Patriménio Mobiliario (UGPM), as alteracdes ocorridas;

VII1 — elaborar o inventario anual dos bens moveis pertencentes a Secretaria; e

IX — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 73. A Equipe de Orcamento e Financas (EOF), UT subordinada & CASE,
compete:

| — acompanhar e gerenciar a inclusdo e aprovacdo dos pedidos de liberacdo de
recursos para atender projetos, programas € Servigos;

Il — controlar as dotacGes orcamentarias da Secretaria, informar sua utilizagdo e
disponibilidade;

I11 — comprometer e empenhar as despesas efetuadas de acordo com as dotacdes e
rubricas orcamentarias;

IV — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com a CASE e GS, na
elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentaria da Secretaria; e

V — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 74. A Equipe de Expediente e Pessoal (EEP), UT subordinada & CASE,
compete:

| — executar as atividades de pessoal e expediente, como agente setorial dos
respectivos sistemas;

Il — distribuir para as diversas unidades da Secretaria 0s expedientes recebidos;

Il — preparar e encaminhar a correspondéncia do GS, sempre que solicitado;



IV — controlar a movimentacao interna de pessoal da SMAP;

V — organizar e atualizar o arquivo de materiais de consulta encaminhados a sua
guarda;

VI — receber, registrar, guardar e distribuir as correspondéncias e demais
expedientes destinadas aos Orgdos com sede no Edificio Intendente José Montaury;

VII —receber e distribuir os cartdes de vale transporte no ambito da SMAP;

VIl — encaminhar aos setores competentes os cartbes de vale transporte para
distribuicdo aos servidores dos demais Orgdos da Administracdo Centralizada;

IX — inserir, por meio do Sistema Informatizado de Diario Oficial (SID), os atos
administrativos autorizados para publicagdo no DOPA-e;

X — instruir processos de pedido de reducédo de carga horéaria para estudo da SMAP;

XI — promover 0s registros competentes nas carteiras de trabalho dos servidores
lotados na SMAP regidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT);

XIl — controlar as linhas e aparelhos celulares utilizados na SMAP, fazendo
intermediacdo com a operadora;

XIHI — preencher e expedir formularios para exame médico pericial para o0s
servidores da SMAP, quando solicitado;

XIV —comunicar ocorréncias funcionais e efetuar lancamentos no sistema de gestéo
de recursos humanos referente aos registros funcionais dos servidores estatutarios e celetistas da
SMAP;

XV — coordenar os estagios realizados no ambito da SMAP; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 75. A Equipe de Contratos (ECON), UT subordinada 8 CASE, compete:

| — orientar, coordenar e supervisionar a contratacao de servicos;

Il — manter atualizado registro dos fiscais de contrato e servigo dos prestadores de
servicos da Secretaria;



Il — manter controle efetivo dos contratos celebrados no ambito da Secretaria,
observando sua vigéncia, indicando a possibilidade de sua prorrogacdo ou a necessidade de
abertura de novo certame;

IV —receber da chefia demandante e encaminhar a area competente projeto basico,
objetivando a contratacdo de servicos através de licitagdo;

V — comprometer e empenhar as despesas efetuadas de acordo com as dotacgdes e
rubricas orcamentarias;

VI — instruir processos relativos a prestacdo de servigos, a fim de que os fiscais
atestem a despesa para emissdo da nota de empenho; e

VII — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76. O titular da SMAP devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribuicbes regimentais das UTs que compbe o o6rgdo, pelo
encaminhamento de minuta de decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades basicas e legislagdes que justificam a existéncia
e a atuagdo da Secretaria.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput, o titular da SMAP poder4,
sempre que se fizer necessario, promover o detalhamento das competéncias elencadas neste
Regimento Interno por Instrugdo Normativa.

Art. 77. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 78. Fica revogado o Decreto n° 20.290 de 9 de julho de 2019.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 3 de fevereiro de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre—se e publique—se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador—Geral do Municipio.



