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, o ESTRUTURA
SIGLA ORGAO TITULAR ORGANIZACIONAL
e Administracdo Direta |e Eduardo de e Assessoria de Programagao e
Souza Floriano Acompanhamento

e Subordinado
diretamente ao Chefe e Secretario
do Poder Executivo

e Assessoria Juridica Local
e Departamento de Execucao
¢ Ordenadora de |Instrumental

e Comp0Oe, juntamente | Despesas e Subsecretarias:
com a SEPPOP, SEPUR, - Administrativa
SF, e SRH o Nivel de - Governanga Digital
Gerenciamento - Licitagdes e Compras
Estratégico e ¢ Departamentos:
Desenvolvimento - Logistica e Servicos de
STDA Institucional Tran%porte ’
- Gestao de Documentos e
Arquivos

- Servigos Corporativos

- Sistemas de Tecnologia da
Informagao

- Infraestrutura

- Analise de Negdcios e
Projetos

- Coordenacao de Licitacoes
- Planejamento de
Contratacoes

¢ Lei n% 13.830 de 31 de janeiro de 2019

¢ Lei n% 14.350 de 31 de janeiro de 2021
Legislacao |e Decreto n® 15.903 de 25 de maio de 2023

e Decreto n© 16.104 de 21 de setembro de 2023
e Decreto n° 16.580 de 17 de maio de 2024

e Atribuicoes

¢ planejar, propor, executar e controlar politicas relativas a implementacao da gestdo de
patrimonio e administrativa garantindo os principios da eficiéncia e eficacia da administracao
direta e indireta do municipio;

e registrar, controlar, avaliar e conservar os bens publicos municipais;

e gerir a logistica de suprimentos da Prefeitura Municipal e o sistema de transporte oficial
leve;

¢ zelar pela gestdo documental institucional através da oficializagdo, registro, publicacao e
arquivamento de documentos oficiais, Leis e Atos do Governo;

e gerir o Sistema de Protocolo, cuidando do recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem de processos e documentos do Municipio de Juiz de Fora;

¢ propor melhorias da qualidade dos ambientes de trabalho do servidor através de projetos de
adequacdo e reforma dos espacos fisicos e mobilidrio, de ergonomia e padronizacao da
sinalizagdo interna;




e coordenar, administrar e avaliar a prestacdo dos servicos terceirizados contratados
relacionados a conservacao, vigilancia, recepcdo, dentre outros, junto as unidades
administrativas da administracdo direta do Municipio;

e gerir o processo sistematico de planejar, otimizar e normatizar a estrutura organizacional do
Executivo;

e orientar as medidas para o aperfeicoamento dos processos de trabalho nas Unidades
Administrativas visando a informatizacdo e otimizando o tempo de trabalho;

¢ planejar, implantar e coordenar as politicas de reestruturacdo organizacional, visando a
modernizacao das atividades da Administragao Municipal;

e coordenar alteracOes legais necessarias para mudancas e ajustes na estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo a criagao ou extingao de cargos
identificados nos desenhos de processos conjuntamente com a Secretaria de Recursos
Humanos - SRH, elaborando os decretos e os regimentos internos dos diversos setores do
Poder Executivo Municipal;

e definir, em conjunto com as unidades gestoras, de acordo com as diretrizes definidas na Lei
n° 13.830, de 31 de janeiro de 2019, a estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal,
orientando o desenho dos organogramas e as siglas denominadoras das unidades;

e assinar documentos, legislacdes e normas de competéncia da Secretaria, em conjunto com
a Prefeita ou com outros secretarios, conforme o caso;

e colaborar com o aprimoramento da Administracdo Publica Municipal no que tange a
definicdo das politicas de tecnologia da informacao;

e coordenar as politicas de atencdo ao cidadao, recebendo os pleitos e reclamacdes dos
cidadaos ou entidades da sociedade civil, facilitando a solugdao dos mesmos e garantindo o
retorno e direito de resposta aos solicitantes;

e acompanhar a busca permanentemente a inovagao no processo de comunicagao com o
cidadao, utilizando-se das redes sociais e das novas plataformas de interacdo com a
populacdo em geral, que permitam a ampla divulgacdo das agGes da administracdo publica
municipal e fomentem o engajamento e a participacao popular na formulagdao e gestao das
politicas publicas;

e propiciar a populacao o acesso as informacdes sobre a cidade e os servicos municipais,
garantindo o tratamento isondmico de todos perante a Administracdo Publica;

e acompanhar o monitoramento das pesquisas periddicas, as necessidades dos cidaddos e a
avaliagdo que os mesmos e os servidores envolvidos fazem da Administracao e dos servigos
municipais;

e garantir a prestacao de servicos e suprimento para a implementacao das atividades-fim pela
Administracao Municipal;

¢ planejar, em conjunto com os demais érgaos e entidades da Administracdo Municipal, a
dindmica anual de contratagbes demandadas;

e emitir parecer prévio acerca dos convénios ou outros atos negociais analogos, em que seja
previsto repasse de verbas da Administragdao Direta ou Indireta Municipal, assim como nas
dispensas e inexigibilidades de licitacao, submetendo os respectivos processos a homologacao
do titular do 6rgdo ou entidade adquirente;

e disciplinar tecnicamente as licitacdes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos 6rgaos
e entidades de origem;

e aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratacdes diretas do municipio,
inclusive editando as normas necessarias a tanto;

e constituir o Registro de Precos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado de
Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e outros, para facilitar os
procedimentos das contratacdes da Administracao Municipal;



e organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de
Comissdo especifica, cujos membros serdo indicados pelo Presidente da Comissao
Permanente de Licitacao;

e articular-se com 6rgaos e entidades federais, estaduais, outros municipios e com a iniciativa
privada, com vistas a melhor realizacao dos seus objetivos;

e propor o orgamento anual da Secretaria;

e assessorar a Prefeita e demais Secretarias em assuntos relativos a area de sua
competéncia;

e promover constante aprimoramento e sistematizacao dos registros e controles pertinentes a
sua area de atuagdo;

e propor objetivos, programas e acdes para o Plano Plurianual - PPA e o cronograma fisico e
financeiro;

e trabalhar em parceria com as demais Secretarias;

e coordenar as atribuigdes dos Departamentos subordinados visando ao cumprimento de seus
objetivos;

e propor, em conjunto com os gerentes e com a colaboracao da Secretaria de Transformagao
Digital e Administrativa - STDA, melhorias nos procedimentos registrados nos manuais
internos de processos de trabalho;

e firmar Acordos e Convénios e gerir recursos de Fundos de sua competéncia;

e zelar para que os servidores sob a sua subordinacao cumpram as atribuicoes legalmente
prevista para os cargos ou fungdes em que estejam investidos;

e elaborar em conjunto com os Subsecretarios e/ou gerentes o plano de acdo e de metas bem
como o orcamento respectivo;

¢ administrar e conservar os bens moveis municipais;

e coordenar os servicos de porteiros e equipes de vigilancia das unidades administrativas,
bem como agdes preventivas de combate a incéndios relativos a seguranga patrimonial;

e registrar, em arquivo préprio, todos os bens mdveis adquiridos pelas diversas Unidades
Administrativas;

* manter reserva de areas destinadas a equipamentos comunitarios;

e supervisionar, controlar e guardar a documentacdo e a identificacdo dos veiculos oficiais
leves;

e acompanhar e manter, em arquivo proprio, copias de notas fiscais e dos Termos de Garantia
de equipamentos;

e providenciar baixas, por motivo de doacao, sucateamento, furto ou roubo, de bens mdveis
no ambito da Administracao Municipal, informando ao Departamento de Contadoria da
Secretaria da Fazenda;
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