ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS E LOGISTICA

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete é a unidade da Secretaria de Suprimentos e Logistica que tem por
finalidade prestar suporte direto ao Secretario Municipal de Suprimentos e Logistica na
coordenacgdo das politicas publicas sob sua responsabilidade, bem como organizar,
supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades da Secretaria, competindo-lhe

especificamente:

| — Assessorar o Secretario no exercicio da direcdo superior da Secretaria, promovendo a
coordenacdo entre as diretorias, divisdes e setores vinculados, garantindo alinhamento
as diretrizes da gestdao municipal.

Il — Planejar, acompanhar e monitorar a execugao das a¢les estratégicas da Secretaria,
consolidando informacbes técnicas e administrativas provenientes das unidades
subordinadas.

Il — Emitir diretrizes, orientacdes e determinac¢bes as diretorias e unidades da
Secretaria, assegurando a uniformidade e padronizacdo na execucdo das politicas,
programas e agoes da pasta.

IV — Analisar e consolidar relatérios de desempenho, indicadores operacionais, planos
de acdo e resultados produzidos pelas diretorias, subsidiando a tomada de decisdes do
Secretario.

V — Organizar e controlar a tramitacdo dos processos administrativos, documentos
oficiais, despachos e correspondéncias institucionais da Secretaria, zelando pela
celeridade, clareza e regularidade dos atos.

VI — Elaborar minutas de atos normativos internos (portarias, instru¢cdes, ordens de
servico, memorandos e comunicados) e coordenar sua publicacdo e difusdo as unidades
organizacionais.

VIl — Manter interface permanente com o Gabinete do Prefeito, 6rgaos da administracao
direta e indireta, entidades publicas e privadas, promovendo a articulacdo institucional
necessaria a execugdo das politicas logisticas e de suprimentos.

VIIl — Coordenar reunides técnicas, despachos administrativos, audiéncias e eventos

institucionais, organizando agendas, pautas, atas e providéncias decorrentes.



IX— Acompanhar os trabalhos de controle interno e externo, promovendo a articulacao
entre os setores envolvidos na prestacdo de informacdes e atendimento a érgdos de
fiscalizacdo e auditoria.

X — Supervisionar o Setor de Expediente e Protocolo da Secretaria, assegurando o
controle e a organiza¢dao documental no ambito do gabinete.

XI — Orientar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos, judiciais e legais,
relacionados as atribuicdes da Secretaria.

XIl — Apoiar a Assessoria Técnica na elaboracao de relatorios, pareceres, diagndsticos e
propostas de aprimoramento da estrutura organizacional e dos fluxos internos.

XIIl — Zelar pela comunicagdo institucional da Secretaria, promovendo a transparéncia, a
publicidade dos atos e a imagem institucional junto aos servidores, érgaos publicos e
sociedade;

XIV — Executar outras atividades correlatas.

l.a) O Setor de Expediente da Secretaria tem por finalidade executar, controlar e
supervisionar todas as atividades relacionadas a tramitacdo documental e processual,
assegurando organizagdo, celeridade, padronizagdo e rastreabilidade dos atos

administrativos, competindo-lhe especificamente:

| — Protocolar, registrar, distribuir, controlar e arquivar todos os documentos e processos
administrativos recebidos ou expedidos pela Secretaria, em meio fisico e/ou digital.

Il — Organizar e manter atualizado o sistema de protocolo da Secretaria, garantindo a
rastreabilidade e a correta tramitacdo dos expedientes entre os setores internos e
externos.

Il — Apoiar tecnicamente o Gabinete do Secretdrio na organizacdo e controle da
documentacdo institucional, processos prioritdrios, prazos administrativos e
comunicacoes oficiais.

IV — Zelar pela integridade e seguranca da documenta¢do sob guarda do setor,
observando prazos legais de arquivamento e procedimentos de descarte documental.
V — Conferir e padronizar os documentos antes do envio ou arquivamento, assegurando
clareza, formalidade, correta identificacdao dos responsaveis e dos setores de destino.
VI — Atuar como ponto de controle da movimentacdo documental, monitorando prazos,
identificando pendéncias e cobrando devolutivas as unidades responsaveis.

VIl — Manter comunicac¢do constante com os setores de protocolo geral da Prefeitura e
demais secretarias, promovendo fluidez e integracdo no transito intersetorial de

processos.



VIl — Organizar e custodiar o arquivo ativo da Secretaria, facilitando a localizacdo e o
acesso a documentagao corrente, bem como apoiando a constru¢ao do arquivo
intermedidrio e permanente.

IX — Auxiliar nos preparativos para auditorias e fiscalizagcdes externas, localizando e
disponibilizando os documentos e processos requisitados.

X — Contribuir para a melhoria continua dos procedimentos administrativos, propondo
solucdes de automacao, padronizacao de formularios e uso de ferramentas digitais;

Xl — Exercer atividades correlatas.

I.b) A Assessoria de Suprimentos e Logistica tem por finalidade assessorar o Gabinete do
Secretadrio no planejamento, normatizagdo, monitoramento e avaliagdo das acdes da
Secretaria, atuando como elo articulador entre as diretorias e os objetivos institucionais,
e como nlcleo de inteligéncia para o aprimoramento continuo dos processos

organizacionais, competindo-lhe especificamente:

| — Prestar suporte técnico-estratégico ao Secretario na formulacdo e execucdo das
politicas publicas sob responsabilidade da Secretaria, com base em evidéncias, dados e
normativos aplicaveis.

Il — Acompanhar e interpretar a legislagdo vigente, especialmente a Lei n? 14.133/2021,
a Lei n? 13.019/2014 e demais normas correlatas, propondo regulamentacdes internas,
ajustes de procedimentos e instrucdes normativas.

lIl — Realizar estudos técnicos, pareceres, diagndsticos, notas técnicas e relatérios de
apoio a tomada de decisdo, abordando temas de compras publicas, logistica, contratos,
patrimonio e planejamento de contratagdes.

IV — Assessorar na elaboracdo e revisdo de atos normativos da Secretaria, como
portarias, resolucdes, ordens de servico, fluxos internos e manuais operacionais.

V — Acompanhar e propor a definicdo de indicadores de desempenho, metas e padrdes
de qualidade nas areas de atuacdo da Secretaria, promovendo avaliacdo continua e
melhoria dos servicos prestados.

VI — Apoiar a estruturacao e o monitoramento do Plano de Contrata¢des Anual (PCA) e
sua compatibilidade com o planejamento estratégico municipal.

VIl — Articular com os érgdos de controle interno e externo, juridico e contabil,
promovendo a conformidade das acdes da Secretaria com os principios da legalidade,
eficiéncia, economicidade e controle.

VIl — Realizar levantamento e andlise de riscos administrativos e operacionais,

propondo planos de agao corretiva ou preventiva.



IX — Acompanhar auditorias e fiscaliza¢cdes, apoiando tecnicamente os setores na
organizacao de informacgdes e evidéncias requeridas.

X — Promover a integracdo técnica entre as diretorias, participando de reunides de
coordenacdo, consolidando informacbes e disseminando orienta¢des uniformes as
equipes.

XI — Apoiar a capacita¢do interna dos servidores, por meio da elaborac¢do de contetudos
técnicos, participacdao em treinamentos e disseminacdo de boas praticas.

Xl — Elaborar relatérios de gestdo periddicos, consolidando os resultados das acdes da
Secretaria e apoiando a prestacdo de contas da pasta a administracdo superior e aos
orgdos de controle;

Xl - Exercer atividades correlatas.

l.c) O Setor de Padronizagdo tem a finalidade de estabelecer, revisar e manter padrdes
técnicos e funcionais para os bens de consumo e permanentes utilizados pela
administragdo municipal, promovendo uniformidade nas especificagdes, controle da

gualidade e racionalizacdo das aquisi¢cdes publicas, competindo-lhe especificamente:

| — Garantir a atualizacdo do catdlogo padronizado de bens de consumo e permanentes
utilizados pelas unidades administrativas do municipio;

Il — Estabelecer especificacdes técnicas minimas para cada item padronizado, em
conformidade com normas técnicas, legislacdo vigente e necessidades funcionais.

Il — Analisar e validar solicitacdes de inclusdo, exclusdo ou alteracao de itens no catalogo
padronizado, em conjunto com setores demandantes e areas técnicas.

IV — Atuar em conjunto com os setores de compras e almoxarifado para garantir que os
processos licitatérios e de compras estejam alinhados com os padrdes estabelecidos.

V — Apoiar a elaboracdo dos termos de referéncia e projetos bdsicos, com foco na
padronizacdo e racionalizacdo dos itens adquiridos.

VI — Promover estudos comparativos de mercado e benchmarking, visando identificar
boas praticas e inovagdes aplicaveis a administracdo publica.

VIl — Participar da definicdo de marcas e modelos preferenciais, quando tecnicamente
justificavel, respeitando os principios da legalidade, impessoalidade e economicidade.
VIII = Contribuir para o controle de qualidade dos materiais recebidos, orientando o
almoxarifado sobre critérios de conformidade e aceitacao.

IX — Integrar as informacbes com o sistema de gestdo de materiais e patrimonio,

promovendo a rastreabilidade dos itens padronizados.



X — Capacitar e orientar os setores demandantes quanto ao uso correto dos materiais
padronizados e a justificativa técnica para requisicdes fora do padrao;

XI. Atuar, no exercicio de suas fun¢des, em conjunto:

a. Com o Almoxarifado: para garantir que o armazenamento e distribuicdo respeitem os
padroes.

b. Com o Setor de Compras (ou Comissdo de Contratacao): para alinhar os padrdes as
especificagdes licitadas.

c. Com o Setor de PatrimOnio: para garantir padronizacdo também nos bens
permanentes e facilitar tombamento.

d. Com as Unidades Requisitantes: para levantamento de necessidades reais e
adequacdo a padronizagdo.

e. Com o Controle Interno e a Procuradoria: para assegurar conformidade com a
legislacdo e normativos internos;

XIl. Exercer outras atividades correlatas.

) A Diretoria de Compras, Licitacbes e Contratos tem a finalidade de planejar,
coordenar, normatizar e supervisionar os processos de compras publicas, licitagdes,
contratacdes diretas, formalizacdo e gestdo de contratos e parcerias, promovendo
eficiéncia, legalidade, transparéncia e alinhamento com o planejamento municipal,

competindo-lhe especificamente:

| — Coordenar e supervisionar as atividades relativas as compras, licitacGes, contratos
administrativos e parcerias com organiza¢des da sociedade civil.

Il — Assegurar o cumprimento da legislacdo vigente (Leis n? 14.133/2021 e n@
13.019/2014) e das diretrizes do Tribunal de Contas.

IIl — Gerir os sistemas informatizados utilizados nas fases de contratacdo publica, como
o Compras.gov.br, PNCP, e-SIC, entre outros.

IV — Definir normas, procedimentos e fluxos internos relativos ao ciclo completo da
contratagao publica.

V — Apoiar tecnicamente os agentes de contratacdo, pregoeiros, comissdes de
contratagdo, gestores e fiscais de contratos.

VI — Acompanhar o desempenho da execuc¢do contratual e adotar medidas corretivas
guando necessdrio.

VIl — Elaborar relatdrios gerenciais e diagndsticos de desempenho para subsidiar

decisoes administrativas.



VIl — Promover a capacitacdo continua das equipes envolvidas nas contratacdes
publicas.

IX — Atuar de forma articulada com a assessoria juridica, controle interno, setores
técnicos e contabilidade publica.

X — Zelar pela integridade e rastreabilidade dos atos de contratagdo e garantir sua
adequada publicidade;

XI - Exercer atividades correlatas.

11.a) A Divisdo de Compras tem por finalidade planejar, coordenar, executar e controlar
os procedimentos administrativos de compras de bens e servicos, assegurando a
padronizac¢ao, conformidade legal e eficiéncia nas aquisi¢des do municipio, competindo-

Ihe especificamente:

| — Consolidar e organizar as demandas de compras apresentadas pelas secretarias e
Orgdos da administracdo municipal.

Il — Analisar os pedidos de compras quanto a descricdo dos itens, unidade de medida,
justificativa da necessidade e compatibilidade com a padronizagao existente.

[ll — Elaborar os documentos da fase preparatdria das contratacdes, em especial as
requisicbes, termos de referéncia (em conjunto com o setor demandante) e mapas
comparativos.

IV — Verificar a existéncia de saldo orcamentario e disponibilidade financeira junto a
contabilidade.

V — Promover a padronizacdo dos itens de compras em articulagdo com o setor de
padronizacao.

VI —Instruir os processos com todas as pegas necessarias a deflagracdo do procedimento
licitatério ou da dispensa/inexibilidade, conforme o caso.

VIl — Alimentar e manter atualizados os sistemas de controle de compras e os registros
de processos em andamento.

VIl — Garantir o cumprimento do Plano de Contratacdes Anual (PCA), atuando de forma
integrada com a Divisao de LicitagOes.

IX — Atuar de forma colaborativa com os setores de almoxarifado, patrimonio, contratos
e contabilidade, garantindo alinhamento na execugdo das compras.

X — Elaborar relatérios periddicos de compras efetuadas, prazos médios, demandas
recorrentes e consumo por secretaria;

XI - Exercer atividades correlatas.



Il.b) A Divisdo de Licitagdes tem por finalidade planejar, organizar, conduzir e formalizar
os procedimentos licitatdrios do municipio, assegurando a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e

planejamento, competindo-lhe especificamente:

| — Executar e formalizar todos os atos relacionados aos procedimentos licitatérios, em
todas as modalidades previstas nas legislacdes vigentes.

Il — Elaborar, revisar e consolidar os editais de licitacdo, assegurando a conformidade
com os termos de referéncia, projetos basicos e a legislacdo aplicavel.

Il — Publicar os avisos e documentos dos certames nos meios oficiais exigidos,
garantindo a devida transparéncia e ampla concorréncia.

IV — Agendar e realizar sessGes publicas de julgamento, de forma presencial ou
eletronica, com base nos critérios definidos em edital.

V — Instruir e acompanhar os processos licitatérios, desde a fase preparatéria até a
homologacao, registrando todos os atos e decisoes.

VI — Manter a guarda e organiza¢do dos processos licitatérios, de forma fisica e/ou
digital, garantindo sua rastreabilidade.

VIl — Atualizar e divulgar o calendario de licitagdes, em conjunto com os setores
demandantes.

VIII — Acompanhar alteracdes na legislacdo e jurisprudéncia relacionada as licitacbes
publicas e propor ajustes aos procedimentos internos.

IX — Prestar apoio técnico aos agentes de contratacdo, pregoeiros e membros da
comissdo de contratacdo, quando necessario.

X — Gerenciar os sistemas utilizados na condug¢ao dos certames, como o Compras.gov.br,
e outros sistemas eletronicos oficiais;

XI - Exercer atividades correlatas.

Il.c) A Divisdo de Contratos tem por finalidade gerenciar e acompanhar a formalizacao,
execucdo e encerramento dos contratos administrativos e termos de parceria firmados
pelo municipio, garantindo a legalidade, eficiéncia e controle das obrigacdes

contratuais, competindo-lhe especificamente:

| — Coordenar e supervisionar as atividades relativas as compras, licitagcdes, contratos
administrativos e parcerias com organizacdes da sociedade civil.
Il — Assegurar o cumprimento da legislagdo vigente, em especial das Leis n2 14.133/2021

e n213.019/2014, e das diretrizes dos érgdos de controle interno e externo.



[Il — Gerir os sistemas informatizados utilizados nas fases da contratacado publica (PAC,
Compras.gov.br, PNCP, etc.), promovendo a digitalizacdo e integracdo das etapas.

IV — Estabelecer diretrizes e fluxos de trabalho para os setores subordinados,
promovendo a padronizacdo e a melhoria continua dos processos de contratagao.

V — Apoiar tecnicamente os agentes de contratagdao, pregoeiros, comissdes de
contratacao, gestores e fiscais de contratos.

VI — Supervisionar o cumprimento dos prazos legais e contratuais nas etapas de
contratagao e execugao, inclusive com apoio técnico ao controle da vigéncia, aditivos,
sangoes e encerramento dos contratos.

VIl — Coordenar, em conjunto com o Setor de Acompanhamento da Gestdo Contratual, a
comunicagdo entre os gestores/fiscais e os demais setores envolvidos na fiscalizagdo e
execuc¢do dos contratos.

VIl — Promover a capacitacdo continua dos servidores envolvidos na atividade

contratual e fomentar a cultura de planejamento, controle e avaliacao de resultados.

Il.c.1) O Setor de Contratos tem por finalidade formalizar e controlar os instrumentos
contratuais administrativos firmados com base na Lei n2 14.133/2021, assegurando a
legalidade, padronizacgao, integridade documental, publicidade e regular tramitacao dos
contratos celebrados pela administracdo publica municipal, competindo-lhe

especificamente:

| — Analisar os processos licitatérios e de contratacdo direta finalizados, verificando a
presenca de todos os documentos essenciais a formalizacdo contratual, conforme a
legislagao vigente;

Il — Elaborar as minutas contratuais com base nos modelos padronizados do municipio,
adequando-as as especificidades de cada objeto contratado, em articulacdo com a
assessoria juridica e os setores técnicos.

Il — Providenciar a coleta de assinaturas das partes envolvidas (administracdo e
contratada) e promover o registro formal do contrato nos sistemas administrativos e de
gestdo contratual.

IV — Controlar os prazos de vigéncia, datas de assinatura, inicio de execu¢ao, garantias e
demais cldusulas contratuais relevantes, garantindo o registro correto de todas as
condicdes pactuadas.

V —Publicar os extratos contratuais em observancia ao art. 94 da Lein2 14.133/2021, nos
meios oficiais e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), assegurando a

transparéncia do ato.



VI —Registrar e manter atualizados os dados dos contratos firmados, organizando-os por
objeto, nimero de processo, fornecedor, secretaria demandante, vigéncia e status.

VII = Instruir os processos administrativos de aditivos contratuais, apostilamentos,

reequilibrios e rescisGes, em articulacdo com o Setor de Acompanhamento da Gestao

Contratual e a Procuradoria Juridica.

VIII — Atuar como ponto de controle formal do ciclo contratual, verificando a

conformidade documental das alteragdes contratuais e mantendo histdrico completo e

atualizado.

IX — Fornecer copias e informacdes contratuais aos gestores e fiscais designados,

contribuindo com a correta fiscalizacdo e execucgao contratual.

X — Manter a organizagdo fisica e digital dos arquivos contratuais, assegurando sua

integridade, seguranca e facil localizagdo para auditorias, fiscalizacdo e controle interno.
XI — Elaborar relatérios e registros estatisticos sobre contratos firmados, encerrados,

aditivados ou rescindidos, subsidiando a gestdo estratégica da Secretaria.

Il.c.2) O Setor de Parcerias com o Terceiro Setor tem por finalidade gerenciar os termos
de colaboragdo, termos de fomento e acordos de cooperagao com organizagdes da
sociedade civil, nos termos do Marco Regulatério das OSCs, competindo-lhe

especificamente:

| — Instruir os processos de parceria com base na Lei n2 13.019/2014 e no decreto
regulamentador municipal.

Il — Conferir a regularidade documental das OSCs interessadas, incluindo certiddes,
estatutos e plano de trabalho.

Il — Elaborar os instrumentos juridicos de parceria: termo de fomento, termo de
colaboracgdo ou acordo de cooperacao.

IV — Acompanhar os prazos de vigéncia, prorrogacao, liberacdo de recursos e
cumprimento de metas pactuadas.

V — Acompanhar a execugdo das parcerias em conjunto com os gestores das politicas
publicas envolvidas.

VI — Acompanhar os relatérios técnicos e de prestacao de contas das OSCs.

VIl — Acompanhar procedimentos de monitoramento e avaliagao das parcerias firmadas.
VIl — Garantir a publicacdo dos extratos e demais informacgdes exigidas no portal da
transparéncia.

IX — Manter os registros organizados para controle interno e auditoria.



Il.c.3) O Setor de Acompanhamento e Gestdao Contratual tem por finalidade monitorar e
apoiar a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos administrativos, promovendo a
conformidade na execucdo contratual, o controle de prazos e obrigacdes e o
cumprimento de metas pactuadas, assegurando a efetividade das contrata¢des publicas

sob a perspectiva da gestdo por resultados, competindo-lhe especificamente:

| — Controlar e acompanhar, de forma sistematica, a vigéncia e execucao dos contratos
administrativos e parcerias celebradas pelo municipio, em articulacdo com os demais
setores da Divisao de Contratos.

Il — Manter sistema atualizado com os dados de cada contrato, incluindo gestor/fiscal
designado, vigéncia, prazos para reajuste, prorrogacdo, repactuagdo, garantias,
recebimento provisdrio/definitivo, entre outros.

[Il — Monitorar a atuacao dos gestores e fiscais de contratos, verificando a regularidade
dos relatérios de acompanhamento, registros de ocorréncias e documentos
comprobatdrios da execucdo contratual.

IV — Emitir alertas e relatdrios preventivos aos gestores e setores competentes,
informando sobre prazos criticos (como encerramento de vigéncia, vencimento de
garantias, necessidade de aditivos etc.).

V — Fornecer apoio técnico e metodoldgico aos gestores e fiscais de contratos,
orientando quanto as boas praticas de acompanhamento, registros e comunicacdo com
a contratada.

VI — Analisar e organizar os documentos relacionados a execug¢do dos contratos, como
notas fiscais, ordens de servico, laudos de conformidade, certidGes e relatdrios técnicos.
VIl — Receber e instruir, em apoio ao Setor de Contratos, as solicitacdes de aditivos,
apostilamentos, reequilibrios e rescisdes, verificando os elementos de motivacao,
viabilidade e adequacao legal.

VIII — Atuar em articulacdo com o controle interno, assessoria juridica e setor de
fiscalizacdo, sempre que constatadas falhas, riscos ou indicios de descumprimento
contratual.

IX — Manter indicadores de desempenho da gestdo contratual, com informagdes sobre
pontualidade de entrega, conformidade, sang¢des aplicadas, reincidéncias e
desempenho do contratado.

X — Consolidar relatérios periddicos sobre a execucdo global dos contratos sob gestao
municipal, subsidiando o planejamento e a tomada de decisdo da alta administracdo;

XI - Exercer atividades correlatas.



lll) A Diretoria de Logistica tem por finalidade planejar, coordenar, normatizar e
supervisionar os processos logisticos da administracdo municipal, compreendendo a
gestdo de materiais, almoxarifado, controle de estoques, patrimoénio publico, frotas de
veiculos e padronizacdo de bens, com foco na racionalizacdo dos recursos, eficiéncia
operacional e apoio a execuc¢do das politicas publicas municipais, competindo-lhe

especificamente:

| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades logisticas sob responsabilidade da
administracdo municipal, assegurando a integracdo e o funcionamento sistémico das
divisOes e setores vinculados a Diretoria.

Il — Estabelecer diretrizes para a gestdo de materiais de consumo e permanentes,
incluindo o controle de entrada, armazenamento, distribuicdo, consumo e
rastreabilidade dos itens.

lIl — Zelar pela correta administracdo do almoxarifado central e dos estoques setoriais,
promovendo praticas de controle de estoque, inventario fisico e analise de consumo,
com apoio de sistemas informatizados.

IV — Gerir, padronizar e fiscalizar o uso dos bens moveis e imdveis pertencentes ao
municipio, assegurando o correto tombamento, movimenta¢do, inventario,
conservacao e destinacao final dos bens publicos.

V — Coordenar a administracdo e operacdo da frota de veiculos oficiais, incluindo a
gestdo de abastecimento, manutencdo preventiva e corretiva, documentacao veicular,
seguros e escala de motoristas.

VI—Planejar e supervisionar os servicos de transporte interno de materiais, documentos
e pessoas, garantindo agilidade, seguranca, racionalizacdo de rotas e atendimento as
demandas operacionais da Prefeitura.

VIl — Implantar e manter atualizado o sistema de padronizacdao de bens de consumo e
permanentes, promovendo a uniformidade nas aquisi¢cdes, a reducdo de custos e a
eficiéncia logistica.

VIII — Estabelecer rotinas e fluxos logisticos padronizados, com foco em controle,
rastreabilidade, economicidade e prestacdo de contas eficiente a administracdo
superior e aos 6rgaos de controle.

IX — Propor normas, regulamentos, instrucdes e procedimentos operacionais
padronizados (POPs) voltados a logistica publica, a gestdo patrimonial, a frota e ao

controle de estoques.



X — Elaborar diagndsticos técnicos e relatérios gerenciais periddicos, com dados
analiticos sobre consumo de materiais, desempenho da frota, estado do patrimonio,
perdas e desvios, subsidiando a tomada de decisao.

Xl — Atuar em articulacdo com os setores de compras, licitacdes e contratos, fornecendo
dados, relatérios e apoio técnico nas fases de planejamento e execugdao das
contratagdes publicas.

XIl — Acompanhar a execu¢do orcamentaria das unidades logisticas, apoiando a
formulagao de propostas orgamentarias e o controle da aplicagdo de recursos
vinculados.

Xl — Implantar e promover o uso de tecnologias e sistemas de informac3do voltados a
automacdo dos processos logisticos, melhorando o controle, a eficiéncia e a
transparéncia dos atos administrativos.

XIV — Promover a capacitacdo continua das equipes envolvidas na gestdo logistica,
incentivando a adoc¢do de boas praticas, a inovacao e a cultura de responsabilidade com
os bens publicos.

XV — Prestar apoio técnico ao Controle Interno e aos érgdos de fiscalizacdo externa,
garantindo acesso rapido e estruturado as informagGes sobre materiais, patrimonio e
frota;

XVI - Exercer atividades correlatas.

111.a) A Divisdo de Patrimdnio tem por finalidade gerenciar, controlar e fiscalizar os bens
patrimoniais moveis e imdveis da administracdo municipal, assegurando a integridade,
rastreabilidade, regularizacdao e adequada destinagao dos bens publicos, competindo-

Ihe especificamente:

| — Coordenar e supervisionar os registros e controles dos bens mdveis e imdveis
pertencentes ao municipio.

Il — Manter o sistema de patrimdnio atualizado, com lancamentos de aquisicdes,
transferéncias, baixas e incorporacdes.

[l — Elaborar relatérios peridédicos sobre a situagdo patrimonial do municipio,
subsidiando a tomada de decisdes administrativas.

IV — Garantir o correto tombamento e identificacao fisica dos bens médveis permanentes.
V — Realizar inventarios periddicos, em conjunto com os setores responsaveis,
promovendo a conciliacdo fisico-contabil.

VI — Acompanhar os processos de cessdo, comodato, doacdo e alienacdo de bens

patrimoniais, zelando pelo cumprimento das normas legais.



VIl — Apoiar os setores demandantes na correta classificacao, localizacdo e registro de
bens patrimoniais.

VIl — Controlar a movimentacao de bens entre unidades da administracdo municipal,
autorizando transferéncias e atualizando registros.

IX — Acompanhar a situagdo juridica e documental dos imdveis pertencentes ao
municipio, em articulagdo com a Procuradoria Juridica e setores técnicos.

X — Orientar e capacitar servidores quanto as normas e procedimentos relacionados a

gestdo patrimonial.

lll.a.1) O Setor de Bens Moveis tem por finalidade executar o controle, registro,
identificacdo, movimentacdo e destinacdo dos bens mdveis permanentes da

administracdo municipal, competindo-lhe especificamente:

| — Realizar o tombamento e etiquetagem de todos os bens mdveis permanentes
adquiridos pelo municipio.

Il — Manter o cadastro patrimonial de bens méveis sempre atualizado.

[l — Registrar e acompanhar a movimentacgao (transferéncia, cessao, devolugdo) de bens
entre setores e unidades administrativas.

IV —Apoiar os responsaveis pelos bens nas unidades no cumprimento de suas obrigacdes
guanto ao uso, guarda e conservacao dos bens.

V — Acompanhar solicitacdes de conserto, manutencdo ou substituicdo de bens moveis,
registrando tais ocorréncias no sistema.

VI — Apoiar na realizagdo dos inventarios periddicos de bens moveis.

VIl — Identificar e instruir os processos de baixa patrimonial, com base em critérios de
inservibilidade, obsolescéncia ou extravio.

VIl —Elaborar relatérios de controle e movimentacdo de bens méveis, encaminhando-os
a Divisdo de Patrimonio.

IX — Realizar visitas técnicas as unidades para verificacdo in loco da situacdo dos bens.
X — Garantir a correta destinagao final dos bens inserviveis, conforme legislacao vigente;

XI - Exercer outras atividades correlatas.

lll.a.2) O Setor de Bens Imdveis tem por finalidade gerenciar o cadastro, regularizagdo
documental e controle da ocupacdo dos imdveis publicos do municipio, competindo-lhe

especificamente:



| — Manter o cadastro atualizado de todos os imdveis pertencentes ao municipio,
incluindo registros cartoriais, localizacdo, ocupacao e uso.

Il — Monitorar a situacdo juridica e documental dos imdveis, apoiando a regularizacdo
fundiaria, registro e averbacbes necessarias.

[l — Acompanhar os processos de aquisicdo, doagdo, alienacdo, permuta ou cessdo de
iméveis do municipio, em articulagdo com a Procuradoria.

IV — Controlar os imdveis ocupados por érgaos publicos municipais ou por terceiros,
mediante termos especificos.

V — Emitir relatérios e pareceres sobre a situacdo de uso, conservacdo ou regularidade
documental dos imdveis.

VI — Apoiar o planejamento de uso do espago publico e contribuir para o mapeamento
de imdveis disponiveis ou ociosos.

VIl — Acompanhar vistorias e fiscalizacdes relacionadas a ocupacdo ou utilizagdo de
imoveis publicos.

VIl — Atualizar periodicamente os dados junto ao sistema de controle patrimonial.
IX—Promover a articulagdo com setores de engenharia e urbanismo para atualizacdo de
plantas, mapas e demais documentos técnicos.

X —Manter arquivo fisico e/ou digital com toda a documentacdo pertinente aos imdveis
do municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas.

Ill.b) A Divisdo de Almoxarifado Central tem por finalidade de gerenciar o recebimento,
controle, armazenagem e distribuicdo de materiais de consumo da administragao
municipal, promovendo eficiéncia, garantindo a rastreabilidade, seguranca e eficiéncia

dos estoques, competindo-lhe especificamente:

| — Coordenar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de materiais
adquiridos pelos érgaos da administracdo municipal.

Il — Garantir o correto registro de entrada e saida de materiais, promovendo o controle
fisico e contdbil dos estoques.

lIl — Supervisionar os procedimentos de estocagem conforme critérios de conservacao,
validade e seguranca.

IV — Elaborar relatérios periddicos de movimentagdao de materiais e inventarios fisicos.
V — Promover o inventario anual de materiais em estoque, em conjunto com o controle

interno.



VI — Implantar e acompanhar indicadores de desempenho relacionados a gestdao de
materiais.

VIl —Colaborar na definicdo de especificacdes técnicas de materiais, em conjunto com os
setores demandantes e a area de compras.

VIII — Controlar o acesso ao almoxarifado e zelar pela seguranga patrimonial dos itens
armazenados.

IX — Coordenar, em conjunto com o Setor de Padronizacao, o controle de qualidade dos
itens recebidos, rejeitando produtos fora das especificacées.

X — Apoiar o planejamento de compras com base na curva de consumo, identificando
itens criticos, excesso de estoque e oportunidades de racionalizacdo.

Xl —Apoiar a Diretoria de Logistica na formulagdo de politicas e procedimentos de gestao
de estoques.

XIl — Assegurar o cumprimento das normas legais, inclusive as previstas na Lei n2
14.133/2021, quanto a guarda e rastreabilidade dos bens.

XIll — Atuar de forma integrada com as dreas de compras, logistica, patrimonio e
financas, promovendo a racionaliza¢do dos recursos publicos.

XIV — Exercer outras atividades correlatas.

lll.b.1) O Setor de Controle e Distribuicdo de Estoque tem por finalidade executar o
controle sistematico dos niveis de estoque, bem como planejar e operacionalizar a
distribuicao eficiente dos materiais as unidades administrativas do municipio,

competindo-lhe especificamente:

| — Atender as requisi¢cGes de materiais feitas pelas unidades, conforme normas internas
e critérios de controle de estoque.

Il — Manter registros atualizados da movimentagao de entrada e saida de materiais,
utilizando sistema informatizado de gestao de estoque.

Il — Controlar niveis minimos e maximos de estoque, evitando rupturas ou excessos.

IV — Emitir requisi¢Ges, ordens de fornecimento e registros de distribuicdo de materiais
conforme as demandas autorizadas.

V — Planejar rotinas de distribuicdo de materiais de forma eficiente, observando
periodicidade e prioridades das secretarias e setores.

VI — Realizar conferéncia fisica dos materiais antes da entrega as unidades requisitantes.
VIl — Sinalizar a Divisdo de Almoxarifado sobre necessidade de reposicdo de itens
criticos.

VIII — Apoiar no processo de inventdrio fisico e reconciliacdo de divergéncias no estoque.



IX — Garantir a rastreabilidade dos materiais entregues, registrando data, destinatario e
guantidade.

X — Zelar pela correta conservacao dos materiais até o momento da entrega.

XI — Registrar ocorréncias de avarias, perdas ou desvios, reportando imediatamente a
chefia da divisdo

XII — Auxiliar na capacitagdo dos servidores quanto aos procedimentos de requisi¢ao e
recebimento de materiais;

X1l — Exercer outras atividades correlatas.

Ill.c) A Divisdo de Gestdo da Frota tem por finalidade planejar, coordenar e controlar a
frota de veiculos e equipamentos da administracdo municipal, promovendo o uso
racional, seguro, econdmico e eficiente dos recursos publicos destinados ao transporte,

competindo-lhe especificamente:

| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da frota de
veiculos da administracdo municipal.

Il — Implantar e monitorar politicas de uso, conservagao, manutenc¢do e renovacao da
frota.

[l — Controlar a documentacdo dos veiculos (licenciamento, seguros, IPVA, entre
outros).

IV — Promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos mecanicos utilizados nos servigcos sob sua responsabilidade;

V — Supervisionar o plano de distribuicdo de veiculos pelas diferentes Secretarias, de
acordo com a necessidade de cada um e as possibilidades da frota.

VI — Manter rigoroso controle sobre a guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos
sobre responsabilidade da Secretaria.

VIl — Garantir o cumprimento das normas de seguranca, legislacdo de transito e boas
praticas na conducdo dos veiculos publicos.

VIl — Coordenar os setores de gestdao administrativa, manutencdao e transporte,
promovendo a integragao entre suas rotinas.

IX—Promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e equipamentos do
municipio.

X — Elaborar relatdrios gerenciais sobre desempenho, custos e utilizacdo da frota.

Xl — Implementar medidas de controle e prevencdo de desvios e irregularidades no uso

dos veiculos.



XIl — Apoiar a Diretoria de Logistica em decisbes sobre aquisicdo, substituicdo ou
alienagdo de veiculos.

XIll — Promover a capacitacdo continua dos motoristas e servidores envolvidos com a
frota.

XIV — Acompanhar e adotar medidas corretivas a partir de auditorias, inspecdes ou
reclamacgdes sobre o uso da frota;

XV — Exercer atividades correlatas.

lll.c.1) O Setor de Gestdo de Frota e Transporte Interno tem por finalidade executar o
controle documental, de uso, abastecimento e movimentacdo dos veiculos da frota
municipal, e executar o transporte interno de materiais, documentos e servidores no
ambito da administracdo municipal, com agilidade, seguranca e controle, competindo-

Ihe especificamente:

| — Planejar e otimizar a utilizacdo da frota municipal.

Il — Planejar a aquisicdo e descarte de veiculos de acordo com as requisicdes das
Secretarias.

[l — Planejar e controlar contratos relativos a aquisicdo, gestdo, combustiveis, entre
outros.

IV — Manter atualizado o cadastro geral dos veiculos da frota, com informacgdes técnicas,
administrativas e operacionais.

V — Controlar o uso dos veiculos por meio de fichas de requisicdo, didrios de bordo,
sistemas informatizados ou aplicativos de gestao.

VI —Elaborar escalas de utilizagao e roteiros operacionais, garantindo a racionalizagao do
uso da frota.

VIl — Controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis, lubrificantes e outros
insumos, emitindo relatdrios periddicos.

VIl — Acompanhar vencimentos de documentos legais dos veiculos e providenciar suas
regularizagoes.

IX — Monitorar ocorréncias de multas, sinistros ou danos, instruindo os processos de
apuracao e responsabilizacdo quando necessario.

X —Controlar a lotagao e disponibilidade dos motoristas vinculados a frota.

XI — Apoiar nas contratacdes de seguros obrigatérios e adicionais.

XII — Auxiliar na elaboracdo de contratos de locacao, quando aplicavel.

XIIl — Realizar o controle dos custos operacionais da frota municipal.

XIV — Elaborar relatérios de custos consolidados e analisar tendéncias.



XV — Definir indicadores de desempenho relacionados aos custos.

XVI — Emitir demais relatdrios gerenciais e subsidiar os demais setores com dados de
apoio a tomada de decisao.

XVIl — Realizar a implementacdo de tecnologias de gestao eficiente da frota municipal.

XVl — Controlar o cadastro de motoristas e condutores do municipio.

XIX — Realizar o controle e gestdo das infragdes de transito.

XX — Realizar o transporte de documentos oficiais, correspondéncias, materiais e bens
entre os 6rgaos da administragao publica.

XXI — Executar o transporte de servidores e pessoas autorizadas, de acordo com as
demandas institucionais.

XXIl — Controlar as solicitagdes de transporte, por meio de requisi¢des, agenda de
veiculos ou sistema informatizado.

XXIIl — Garantir o cumprimento das rotas e hordrios estabelecidos, respeitando a
legislagdo de transito e normas internas.

XXIV — Assegurar a adequada acomodacdo e conservacdo dos materiais transportados.
XXV — Atender emergéncias de transporte solicitadas por setores essenciais, como
saude, educacdo e defesa civil.

XXVI — Zelar pela limpeza, bom uso e manutenc¢do basica dos veiculos utilizados no
transporte.

XXVIlI — Monitorar os motoristas quanto ao uso correto de uniformes, crachas e postura
no atendimento.

XXVIIl — Apoiar a realizacdo de eventos institucionais que demandem deslocamentos
organizados.

XXIX — Manter registros das viagens realizadas, com indicagdo de trajetos, horarios,
quilometragem e responsaveis;

XXX - Exercer atividades correlatas.

Ill.c.2) O Setor de Manutenc¢do da Frota tem por finalidade planejar, controlar e executar
as acbes de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua

operacionalidade e prolongamento da vida util, competindo-lhe especificamente:

| — Programar e acompanhar a execucao da manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da frota municipal.
Il — Controlar a quilometragem e o tempo de uso para agendamento de revisGes e trocas

periddicas de pecas e componentes.



Il = Acompanhar os servicos prestados por oficinas contratadas ou autorizadas,
avaliando a qualidade e conformidade dos reparos.

IV — Realizar inspecdes técnicas dos veiculos e diagnosticar problemas operacionais.

V — Manter registros atualizados de todas as manutencdes realizadas, com histdrico de
servigos e custos.

VI — Apoiar processos licitatérios e contratacGes relacionados a manutencdo, pecas e
acessorios.

VIl — Controlar os custos especificos de manutencao da frota

VIl — Identificar oportunidades de reducado de custos na manutencao.

IX — Elaborar relatérios técnicos sobre estado de conservacdo da frota e propor
substituicdes quando necessario.

X — Controlar o estoque de pecas e materiais usados na manutencgao interna, se houver
oficina prépria.

Xl — Supervisionar a limpeza e conservagao fisica dos veiculos.

XIl — Zelar pela seguranca das atividades de manutencdo, seguindo normas técnicas e
ambientais;

Xl - Exercer atividades correlatas.

CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Secretério Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissao RS 8.500,00 Nivel superior completo | 2
Chefe de Divisdo Comissao RS 7.500,00 Nivel superior completo | 6
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo | 9
Assessor Comissao RS 5.000,00 Nivel superior completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS$ 3.000,00 | Nivel superior completo
Chefe de Divisdo RS$ 2.500,00 | Nivel superior completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 | Nivel superior completo ou atuacdo na prefeitura por periodo superior
a 3 anos




Fungoes Gratificadas

FUNGCAO VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Chefe de Expediente RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
Funcdo Gratificada nivel 1 | RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
Funcdo Gratificada nivel 2 | RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
Funcdo Gratificada nivel 3 | RS 500,00 Nivel superior completo ou atuacgdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
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