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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SECRETARIA GERAL DE GOVERNO - 8GG
DECRETO N" 18202, DE 24 DE JUNHO DE 2022.

Aprova o Regimentoe Interno da Secretaria
Municipal de Indistria, Coméreio, Turismo e
Trabalho — SEMDESTUR. e dd outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, no
uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 87, inciso TV da
Ler Organica do municipio de Porto Velho.

CONSIDERANDO as  disposicdes contidas na  Lei
Complementar n° 648, de 03 de jancmro de 2017, Lei
Complementar n* 882, de 25 de fevereiro de 2022 e suas
alteragdces;

CONSIDERANDO que os atos da Administragao Piblica sio
pautados  nos  Principios da Legalidade, Publicidade,
Moralidade, Impessoalidade e Eficiéncia. nos termos do art. 37,
capni, da Constitwicio Federal de 1988,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovade o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Indastria, Comércio, Turismo e Trabalho —
SEMDESTUR na forma do Anexo Unico deste Decreto.

Art., 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

HILDON DE LIMA CHAVES

Prefeito

ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIQ, TURISMO
E TRABALHO - SEMDESTUR

TITULOT i
DA ORGANIZACAO

CAPITULOI _
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1" A Scerelaria Municipal da  Indastria, Comeércio,
Turismo e Trabalho ~ SEMDESTUR integra a Administragao
Direta do Poder Executive do Municipio de Porto Velho, nos
termos da Ler Complementar n* 882/2022, e suas alteragdes.

Art. 2° A Secretaria Municipal da Indistria, Coméreio,
Turismo ¢ Trabalho SEMDESTUR, atuara de forma
integrada com os demais orgaos e entidades da Administragao
Municipal na consceucio de exceugdo centralizada a cla
relacionados, observadas as suas competéncias e dimensio de
aluacdo, definidas pela Lei Complementar n® 88272022, ¢ suas
alteragoes.

Art. 3" As normas de administragio a serem seguidas pela
Secretaria Municipal da Industria, Comércio, Turismo e
Trabalho — SEMDESTUR deverio atender os principios
previstos na Constituigao Federal: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia ¢ supremacia do
interesse plblico.

CAPITULOTI
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS
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Art. 4° A Sccretaria Municipal da Indastria, Comércio,
Turismo e Trabalho-SEMDESTUR, tem a finalidade de
fomentar politicas de desenvolvimento sustentavel. atrair novos
empreendimentos, propiciar a geragio de emprego ¢ renda ¢
meentivar o crescimento econdmico, bem como promover o
reconhecimento dos bens produzidos no Municipio, tem ainda
por fungio cuidar da promogio e divulgagio das atragocs
locais, competindo-lhes:

I — Promover a captagio de investimentos publicos ¢ privados,
através de cooperagio técnica e cientifica. no dmbito local,
regional, nacional ¢ internacional visando ao desenvolvimento
ccondémico;

I1 — Estruturar, em parcerta com as demais secretarias
municipais diretamente evoluidas, projetos que visem a
melhoria ¢ a adequacio da infraestrutura do Municipio visando
a implantagdo de industrias;

III - Apoiar a captagao de investimentos piblicos ¢ privados,
facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizagio
de empreendimentos;

1V — Apoiar e promover a qualificagio profissional em parceria
com instituigdes  especializadas, buscando a  permanente
melhoria da qualidade de mdo de obra;

V' — Apoiar as atividades econdmicas para a geragio de
oportunidades de trabalho e riquezas para o Municipio;

VI — Fomentar agdo de apoio & pequena ¢ média empresa no
Municipio;

VII - Administrar, regulamentar e [iscalizar o Distrito
Industrial;

VIII - Apoiar eventos e atividades que promoyam a cconomiy;

IX — Promover, estimular e apoiar o processo de
desenvolvimento  econdmico  das  iniciativas  privadas
relacionadas com o setor industrial, comercial e de servigos:

X — Fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questio
do desemprego ¢ aumentem a circulagio de renda necessiria ao
crescimento do municipio;

X1 — Definir as diretrizes para o desenvolvimento econdémico
tendo como principal indutor a atividade turistica:

XII -~ Promover o turismo dando o suporte institucional para a
mtegragdo social ¢ ccondomica com os demais setores da
sociedade, estimulando 4 dindmica ¢ a captagdo dos recursos
voltados para a atividade;

XIII — Planejar, organizar, executar as agdes na drea do
turismo, de forma integrada com as demais secretarias e
instituigoes publicas e privadas;

XIV — Elaborar estudos ¢ pesquisas sobre a demanda ¢ oferta
turisticas do Municipio, em parcerias com as demais esferas de
governo bem como as instituigdes que atuam e representam o
sctor, mantendo um sistema de informagdes atualizado ¢
funcional;

XV — Qutras atividades correlatas.

Art. 5° A Scerctaria Municipal da  IndaGstria, Coméreio,
Turismo ¢ Trabalho-SEMDESTUR no cumprimento de suas
finalidades poderd firmar convénios, contratos, acordos ¢
ajustes com Orgaos e entidades das administragdes publicas
federal, estadual ¢ municipal, bem como com organismos
nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas,
desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida
pela Procuradoria Geral do Municipio.
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CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° A estrutura organizacional ¢ administrativa da
Secretaria Municipal de [ndostria. Coméreio, Turismo e
Trabalho compreende:

[ - Em Nivel de Diregdo Superior:

a) Secretério Municipal.

Il - Em Nivel de Apoio ¢ Assessoramento:

a) Secretdrio Municipal Adjunto;

b) Assessor Lspectal de Turismo e Desenvolvimento
Socioprodutivo;

¢) Chefe da Assessoria Técnica:
1. Assessor Téenico Nivel [1;
2. Assessor Executivo de Gabinete;
. 3. Assessor Administrativo;
4. Assessor Nivel [
5. Assessor Nivel 11;
6. Assessor Nivel III.
[II — Em Nivel de Execugdo Programatica:
a) Departamento Desenvolvimento Socioecondmico:
1. Divisdo de Desenvolvimento Comercial ¢ Industrial;
2. Divisdao de Desenvolvimento Socioeconémico;

3. Divisio de Fomento aos Permissiondrios dos Lspagos
Publicos;

4, Divisao da Pra¢a CEU.

b) Departamento de Fomento ao Turismo:
. 1. Divisio de Promogao Turistica;

2. Divisao de Projetos Turisticos;

3. Divisdo de Informacoes Turisticas.

¢) Departamento e Trabalho:

1. Divisao do Sine Zona Sul:

2. Divisao do Sine Zona Leste;

3. Divisao do Sine Central.

1V — Em Nivel de Execug¢do Instrumental:

a) Departamento Administrativo:

1. Divisao de Transporte ¢ Abastecimento:

2. Divisdo de Apoio Administrativo;

3. Divisdo Orgamentaria ¢ Financeira;

4. Divisdo de Patrimonio;
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N

. Divisao de Recursos Humanos;

6. Divisao de Controle e Andlise Processual;
7. Assessor Nivel [;

8. Assessor Nivel [I;

9. Assessor Nivel [T1;

10. Responsavel pelo protocolo;

11. Secretaria.

Art. 7° A representagdo organizacional (Composigdo dos
Cargos em Comissio) da Secretaria Municipal de Indistria,
Comércio, Turismo ¢ Trabalho encontra-se no Anexo XX da
Let Complementar n® 883, de 25 de fevereiro de 2022, ¢ suas
alteragoes.

Art. 8 As unidades da SEMDESTUR funcionario articuladas
entre si, em regime de colaboragdo mutua.

CAPITULO IV )
DAS COMPETENCTAS DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 9° Compete ao Sceretirio Municipal de Industria,
Comércio, Turismo, ¢ Trabalho, além das tungdes designadas
no Art. 28 da Lei Complementar n® 882/2022 e da Lei
Complementar n® 883/2022, as seguintes atribuigdes;

I — Representar a Scerctaria nas suas relagdes externas,
competindo-lhe as fungdes administrativas expressas neste
regimento, responsabilizando-se  por  sua  organizacio e
funcionamento, além de outras decorrentes da natureza de suas
fungdes ¢ prerrogativas;

II - Expedir resolugdes, instrugdes normativas, portarias ¢
ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes da
drea de competéneia da respectiva Sceretaria Municipal, exceto
quanto as mscridas nas atribuigdes constitucionais ¢ legais do
Prefeito:

111 Distribuir  os  servidores piblicos pelos  diversos
departamentos internos da Sceretaria que dirige ¢ acomceter-
lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a legislag@o
pertinente;

1V — Ordenar, fiscalizar ¢ impugnar despesas pablicas;

V — Assinar contratos, convénios, acordos e outros atos
administrativos bilaterais ou multilaterais de que o Municipio
participe, quando ndo for exigida a assinatura do Prefeito;

VI - Revogar, anular e sustar ou determinar a sustagdo de atos
administrativos que contraricm os principios constitucionais ¢
legais da Administracao Pablica, dentro da sua respectiva drea
de competéncia;

VII — Reeeber reclamagdes relativas a prestagao de servigos
publicos, decidir e promover as corregdes exigidas;

VIIT — Aplicar penas administrativas e disciplinares, exceto as
de demissdo de servidores estiveis e de cassagio de
disponibilidade;

IX — Decidir. mediante despacho exarado em processo, sobre
pedidos cuja matéria se insira na area de competéncia da
secretaria que dirige;

X — Promover semindrios de avaliagio do cumprimento das
politicas publicas voltadas ao desenvolvimento regional.
articuladamente com as demais secretarias municipais;
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XI - Exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia
da respectiva Secretaria e demais atribuigoes delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

§ 1" [ facultado ao titular da SEMDESTUR delegar suas
competéncias aos dirigentes de Departamentos e Divisdes da
Sccretaria, podendo praticar os atos administrativos necessarios
a consceucdo dos fins almejados, inclusive eventual ordenagao
de despesa, conforme disposto neste regulamento.

§ 2" O ato de delegagdo indicard com precisao a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigdes objeto da
delegagiio.

CAPITULOV
EM NIVEL DE APOIO E ASSESSORAMENTO

Scgao 1
Do Secretério Municipal Adjunto

Art. 10. Ao Secretario Municipal Adjunto compete, além das
fungdes designadas no Art. 30 da Lei Complementar n®
882/2022 e da Lei Complementar n® 883/2022, as seguintes
atribuigdes:

I - Auxilio direto ao Secretario Municipal, podendo substitui-
lo nos scus impedimentos legais ¢ desempenhar as condutas
necessarias ao alcance dos resultados a ele determinadas pelo
titular da SEMDESTUR ou requisitadas pelo prefeito.

Segdo 11
Da Assessoria Técnica

Art. 11. Compete @ Assessoria Téenica, além das funcdes
designadas no Art. 29 da Lei Complementar n” 648 de 06 de
janciro de 2017 ¢ pela Lei Complementar n® 832 de 31 de
dezembro de 2020 e da Let Complementar n” 883/2022, as
seguintes atribuigdes:

I — Prestar assessoramento técnico a  Scerctaria,
compreendendo a realizagdo ou diregio de estudos, pesquisas,
levantamentos, anilises, elaboragdo de pareceres técnicos,
como justificativas, controle de atos, coleta de informagdes,
inclusive, comunicagio e relagoes-piblicas, entre outras tarefas
tipicas de assessoria;

11 — Opinar sobre anteprojetos de lets, deeretos, regulamentos ¢
resolugoes de interesse da Secretaria;

I1I — Opinar sobre contratos, convénios, acordos, ¢ elabora-los
quando necessario;

IV — Emitir pareceres em expedientes, processos ¢ relatorios
que lhe forem encaminhados:

V Opinar sobre duvidas decorrentes da  exccucdo de
contratos, acordos, convénios, leis, decretos. regulamentos e
resolugdes;

VI — Cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de
servigo e instrugdes superiores;

VII - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéneia ¢ em  conjunto com as demais unidades
administrativas da  Assessoria, primando pela parceria e
integralidade das agdes.

CAPITULO VI ) )
EM NiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secio 1
Do Departamento de Desenvolvimento  Socioecondmico —
DDS
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Art. 12. Compete ao departamento de Desenvolvimento o
Socioecondmico, além das fungdes designadas na Lei ~Flno 4% ?
. ~ 3 . . PRI ) ——

Complementar n® 8832022, execular as scguintes atribuigdes: -

I — Desenvolver atividades de investimento das politicas T —MMamo ¢

relacionadas 4 indistria e coméreio, como setor marco da

economia, oportunizando ao empresdrio local ou externo a :
vantagem gerada pelo atrativo da isengiio fiscal nos Distritos S
Industriais, fomentando a geragdo de emprego e renda,

possibilitando incremento & economia do Municipio ¢ melhoria

da qualidade de vida da populagio;

II — Promover a economia solidana realizando atividades de
qualificagio ¢ profissionalizagao visando a inscr¢do no
mercado de trabalho de familias através de cursos ofertados,
gerando o Microempreendedor Individual;

I - Administrar de forma a organizar ¢ padronizar as
atividades comerciais exercidas nos mercados, feiras ¢ pracas,
a fim de promover o uso e conservagio eficaz dos
equipamentos pablicos e oportunizar aos permissiondrios uma
forma de trabalho a fim de gerar renda, buscando ainda, a
satisfugdo da populagdo com esses servigos;

IV — Administrar, regulamentar ¢ fiscalizar os Distritos

‘ Industriais;

V — Desempenhar outras fungdes correlatas.

Subsegio [
Da Divisdo de Desenvolvimento Comercial ¢ Industrial

Art, 13. Compete a Divisdo de Desenvolvimento Comercial ¢
Industrial, além de outras fungdes designadas, executar as
seguintes atribuigoes:

I — Lstrulurar, em parceria com as demais  secretarias
municipais diretamente envolvidas, projetos que visem a
melhona ¢ & educagdo da infraestrutura do Municipio visando a
implantagdo de industrias;

IT — Organizar através de cadastro proprio, a tipologia ¢
estrutura das industrias e empresas comerciais do Municipio:

[Il1 — Promover, estimular ¢ apowar o processo  de
desenvolvimento  econdmico das  iniciativas  privadas
relacionadas com o setor industrial, comercial e de servigos.,

Subsegao [1
Da Divisdo de Desenvolvimento Socioecondmico

Art. 14, Compete & Divisio de Desenvolvimento
Socioccondmico, além de outras fungdes designadas, exceutar
as seguintes atribuigoes:

1 — Promover a captagdo de mvestimentos pablicos e privados,
através de cooperagdo técnica ¢ cientifica, no ambito local,
regional, nacional e internacional visando o desenvolvimento
econdmico;

IT - Apoiar a capta¢do de investimentos pablicos e privados,
facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizagdo
de empreendimentos;

Il — Fomentar os meios e iniciativas que minimizem o
desemprego e aumentem a circulagdo de renda nas atividades
da economia itinerante;

IV — Coordenar, apoiar ¢ monitorar a execuciio de Projetos de
desenvolvimento socioecondmico:

V' — Fomentar agdo de apoio & pequena ¢ média empresa no
Municipio;
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VI - Desempenho de outras atividades correlatas.

Subsecgao I1I
Da Divisio de Fomento aos Permissiondrios dos Espacos
Pablicos

Art. 15, Compete & Divisao de Fomento aos Permissionarios
dos Lspagos Publicos, além de outras fungdes designadas,
executar as seguintes atribuigdes:

I — Coordenar ¢ Fiscalizar as atividades comerciais nos espagos
piblicos, visando o uso eficiente ¢ o resultado esperado dos
servigos olertados nas pragas e mercados e feiras;

[T Padronizar a exposigao de produtos nas feiras itinerantes a
fim de promover a organizagio dessc scgmento;

I Promover, cstimular e apoiar © processo  de
desenvolvimento econdmico dos permissiondrios;

IV — Intermediar agdes de financiamento junto ao banco do
povo dos segmentos de economia familiar inseridas no cadastro
de permissionarios.

V - LClaborar projetos de parcerias para qualificacio dos
permissiondrios nas diversas atividades comerciais nos
logradouros publicos;

VI — Promover a arliculagio com as secretarias responséveis
pela infraestrutura e manutengio dos espagos piblicos bem
apresentadas, limpas e seguras,

Subsecdo 1V
Da Divisao da Praga CEU

Art. 16. Compete & Divisio da Praga CEU, além de outras
fungdes designadas, execular as scguinles alribuigdes:

1 - Gerenciar o funcionamento e utilizagdo dos espagos ¢ salas
da praca CEU:

I — Gerenciar ¢ fiscalizar os cursos  técnicos,
profissionalizantes ¢ desportivos ministrados na praga CEU;

[11 - Admmistrar o agendamento de utilizagio do auditério e da
quadra da praga CLU:

IV — Limpezu;
V — Manuten¢do e oulros reparos.

Segao Il
Do Departamento de Fomento ao Turismo — DEFOTUR

Art, 17. Compete ao Departamento de Fomento ao Turismo,
além das fungdes designadas na da Lei Complementar n®
88372022, as seguintes atribuigdes:

I — Orientar ¢ Exceutar a politica de Turismo do Municipio de
Porto Velho:

IT -~ Manter Intercambio com orgdos piblicos efou privados,
nacionais ou internacionais, para obtengao de dados e captagio
de recursos técnicos  financeiros.  necessarios  ao
desenvolvimento do turismo;

[11 — Elaborar projetos, programas ¢ convénios na area turistica,
para pesquisa, preservagio ¢ desenvolvimento dos bens
turisticos @ com potencial turistico no municipio;

IV — Atender as solicitagoes do Conselho Municipal de
Turismo e do Forum Estadual de Turismo, visando opinar e
emitir parecer sobre projetos e servigos no segmento da
atividade turistica;
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V'~ Incentivar e orientar a formagdo de Centros Turisticos no
municipio, mediante contratos com pessoas [isicas ¢ entidades
publicas ou privadas;

VI — ELClaborar o Programa Anual de Atividade do
Departamento ¢ o Plano de Or¢amento Anual das atividades
turisticas no Municipio;

VIT — Acompanhar a utilizagio dos recursos do Fundo de
Desenvolvimento do Turismo — FDT;

VIII — Propor a realizagao de convénios e contratos, para
realizagio de projetos de construgdo, conservagdo, reparagio,
restauracio, revitalizagdo e utilizagdo, adequada dos bens
imoveis de interesse turisticos;

IX — Formular diretrizes bidsicas a exccugdo de uma politica
luristica, fomento da  segmentagdo rturistica ¢ o
desenvolvimento da fung@o social da atividade:

X — Assegurar a integracio entre Turismo, Cultura, Meio
Ambiente ¢ Comunidade;

XI — Incentivar a formagio de recursos humanos aptos para
atuar na drea luristica, visando a qualificagio técnica e pessoal
na pratica de suas fungdes, através de cursos, oficinas,
seminarios, dentre outros:

XIl - Elaborar ¢ asscgurar o desenvolvimento do Plano
Municipal de Turismo e do Inventdrio da Olerta Turistica;

X1 = Observar a legislagio, normas e diretrizes na drea
turistica, emanada de 6rgaos Municipais, Estaduais ¢ Federais;

XTIV — Articular ¢ integrar as politicas de fomento ao Turismo
da SEMDESTUR com as politicas de Turismo do Ministério
do Turismo - MTUR;

XV = Desempenhar outras atividades correlatas.

Subsegao [
Da Divisdo de Promogio Turistica

Art. 18. Compete 4 Divisio de Promogio Turistica, além de
outras fungdes designadas, as seguintes atribuigoes:

| — Elaborar e atualizar o calendario de eventos, criar folders e
cartilhas educacionals que traduzam a cultura, historia,
artesanalo e gastronomia porlo-velhense; promover o turismo
pelos meios de comunicagio existentes como sites, jornais,
palestras, iniciaciio cientifica, projetos de extensio ¢ outros;

Il — Coordenar e executar a criagao de novos eventos turisticos
¢ a melhoria da qualidade dos ja existentes; a promogio e
publicidade do destino turistico:

III — Promover e organizar os eventos em pragas publicas; ¢
articular parcerias para apoio aos eventos culturais ¢ turisticos;

IV — EClaborar e atualizar o Guia Turistico do municipio de
Porto Velho;

V — O desempenho de outras atividades correlatas.

Subsegao [1
Da Divisio de Projetos Turisticos

Art. 19. Compete 4 Divisdo de Projetos Turisticos, além de
outras fun¢des designadas, as seguintes atribuigdes:

1 — Elaborar projetos turisticos que visem a qualilicagio,
promogio e melhoria da infraestrutura turistica do Municipio
de Porto Velho;
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II - Acompanhar os projetos claborados pelo Departamento;

Il — Dialogar com as demais secretarias ¢ entidades do S ——
municipio, com vistas a integragio de acdes do turisme no -
municipio de Porto Velho: Zot

IV — Envolver o Trade Turistico do municipio nos Projetos de
nleresse turisticos desenvolvidos em Porto Velho: oo

V' — Acompanhar os projetos de Interesse turisticos
desenvolvidos pelas demais secretarias.

Subsecio TT1
Da Divisio de Informagdes Turisticas

Art. 20. Compete a Divisdo de Informacdes Turisticas, além de
outras fungoes designadas, as seguintes atribuicdes:;

[ - Realizar estudos ¢ pesquisas relacionadas s agoes dos
setores que envolvem a atividade turistica, com prioridade para
a evolugio econdmica, lecnoldgica, turistica e social de Porto

Velho;

I - Levantamento, sistematizagio, processamento ¢
armazenamento  de  dados, informagdes e indicadores
cconomicos, financeiros,  fisico-geogrificos ¢ sociais,

necessarios a4 avaliagdo macroccondmica, a contabilidade
social do municipio e aos estudos dos sctores produtives e de
servigos que envolvam a atividade turistica no municipio;

Il — Elaborar ¢ atualizar banco de dados com as informagdes
referentes a atividade turistica dentro da capital;

IV = Qutras atividades correlatas.

Segdo 111
Do Departamento de Trabalho - SINE

Art. 21. Compete como fungdes principais ao Departamento de
Trabalho, além das que jé foram designadas Lei Complementar
n® 648, de 06 de janeiro de 2017 ¢ pela Lei Complementar n®
832, de 31 de dezembro de 2020, bem como a Lei
Complementar n® 883/2022 as seguintes atribuicoes:

I — A promogio de acesso ao mercado de trabalho usando das
variantes de oportunidades oferecidas ao Trabalhador;

. [1 — Gerenciar em parceria com o Ministério do Trabalho ¢
Emprego — MTE, recursos para a manutengio do Sine
Municipal e oportunizar a qualificagiio e formagdo de mio de
obra através de instrumentos de capacitagdo;

T — Oportunizar & populagdo a possibilidades de ter maior
acesso as ofertas de emprego ao mercado de trabalho;

1V — Estabelecer metas e diretrizes de relacionamento com o
empresariado local, a fim de promover maior alcance social;

V — Responder por todos os atos administratives pertinentes i
execugdo do Convénio com o Ministério da [conomia,
conforme legislagdo,

Subsegao Unica

Da Divisdao do SINE

Art. 22. Compete a4 Divisdo do Sine Zona Sul, Zona Leste e
Central, além de outras fungdes j& designadas, executar agoes
voltadas a:

1 — Observar a legislagao, normas c diretrizes para execugio do
Convénio SINE/MTE;
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IT — Elaborar o plano de gastos dos rceursos praprios e das
transferéncias Governamentais primando pela legalidade de
aplicagdo;

II — Gerenciar as atividades de atendimento do  SINE
MUNICIPAL primando pela qualidade, lisura ¢ cficiéneia;

IV — Assinar os relatorios de atendimentos do expediente IMO
{(Intermediagdo de Mao de Obra) HSD (Habilitagdo ao Seguro-
Desemprego), bem como todos os expedientes gerados a partir
do programa SINE/MINISTERIO DA ECONOMIA.

CAPI"I"UL() Vil .
EM NIVEL DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

Segdo Unica
Do Departamento Administrativo

Art. 23. Compete ao Departamento Administrativo, além das
fungdes designadas no Art. 29 da Ler Complementar n® 648 de
06 de janeiro de 2017 e pela Lei Complementar N° 832 de 31
de dezembro de 2020, as seguintes atribuigdes:

I — Coordenar as atividades do Departamento, articulando-se
com as suas Divisdes, Gabinete do Secretério, Orgdos Externos
¢ Fornecedores de Materiais ¢ de Servigos para a Sceretana;

Il — Abrir processos, encaminhar ¢ acompanhar o tramite legal
com objetivo de supervisionar, acelerar ¢ sanar as cxigéncias
surgidas no decorrer de sua tramitagio, em tempo hibil a
execugao do projeto basico proposto;

I — Assessorar o titular da Secretaria na organizacio de
horario, escalas de trabalho e de férias dos servidores;

v Plangjar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas, referentes a administragiio geral, orgamentaria
¢ financeira;

V — Participar da elaboragao de planos, programas ¢ projetos,
no que se refere as questdes administrativas;

VI — Exceutar ¢ gerenciar a compra de materiais, equipamentos
¢ toda ordem de suprimentos, servigos ¢ bens, atendendo a
necessidade da Secretaria, efetuando o controle de consumo ¢
estoque, mantendo-os em quantidades minimas indispensiveis
e observando os prazos de validade;

VII - Assessorar o Sccretario no  locante  as  agoes
desenvolvidas nas areas administrativa, financeira e
or¢camentaria da Secretaria;

VII — Coordenar no dmbito da Secretaria, o processo de
claboragdo de convénios, termos aditivos, termos de ajustes,
acordos de cooperaqﬁo. entre outros.

IX — Participar do processo de negociagdo ¢ contratagdo de
conveénios:

X - Proferir despachos interlocutorios e decisorios em
documentos relativos d sua area de atuagao;

XI — Cumprir ¢ fuzer cumprr leis, atos, normas, ordens de
servigo ¢ instrugdes superiores;

XII — Manter, sob guarda fisica ¢ digital, todos os contratos de
fornecimento de bens ou prestagdo de servigos de competéncia
da secretaria, gerenciando suas vigéncias;

XIII — Definir, em conjunte com a diregdo superior, padrdes e
especificagdes dos materiais de uso e servigos, levando cm
consideragio a qualidade ¢ a luncionalidade do bem;
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XTIV — Elaborar ¢ encaminhar para publicagdo, portarias de
suprimento de fundos e didria ¢ demais documentos, no que lhe
couber;

XV — Solicitar remanejamento, antecipagio de cotas e
suplementacio de orgamento da Sceretaria;

XVI — Prestar orientagdo aos fornecedores e prestadores de
SErvigos:;

XVII - Elaborar e manter atualizados os catdlogos de materiais
padronizados para fins de utilizagdo pela Secretaria;

XVIII - Desenvolver outras atividades afins, no imbito de sua
competéncia ¢ em conjunto com as demais unidades
administrativas do Departamento, primando pela parceria ¢
mtegralidade das agoes,

Subsecio |
Da Divisao de Transporte e Abastecimento

Art. 24, Compete a Divisdo de Transporte e Abastecimento,
além de outras fungdes designadas, as scguintes atribuicdes:

I — Controlar e fiscalizar todos os meios de transportes da
Secretaria observando as normas relacionadas quanto ae uso,
manutengio ¢ operagio;

II — Atender aos demais sctores da Sceretaria com a
disponibiliza¢do de veiculos, quando solicitado;

111 — Controlar o uso, manutengdo e abastecimento da frota de
carros oficiais.

Subsccio [1
Da Divisio de Apeio Administrativo

Art. 25. Compete 4 Divisio de Apoio Administrativo, além de
outras fungdes designadas, as seguintes atribuigdes:

I — Receber, registrar, arquivar e encaminhar documentos e
correspondéncias, mantendo atualizadas as mformagdes sobre
sua tramitagio;

[ — Manter organizado os arquivos de documentos c¢
correspondéncias:

I — Subsidiar o Secretario no encaminhamento de questdes de
natureza administrativa;

IV — Arquivar os atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse especifico;

Vo — Controlar e executar as atividades de protocolo,
documentagiio ¢ comunicagio;

V1 — Programar, acompanhar ¢ supervisionar os servigos das
areas de pessoal, de apoio adminmistrativo, observando a
legislagdo em vigor:

VII — Colaborar com o superior imediato no desempenho de
suas atribuigoes:

VIII - Executar outras atribui¢des que lhe forem conferidas no
ambito de sua competéncia ¢ em conjunto com as demais
unidades administrativas do Departamento, primando pela
parceria ¢ integridade das agoes.

Subsegio [1
Da Divisdo Or¢amentaria e Financeira

Art. 26. Compete & Divisio Orgamentaria e Financeira, além
de outras fungodes designadas, as seguintes atribuigdes:
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I — Administrar ¢ acompanhar a aplicag¢io dos recursos, bem
Como sua execugdo e prestagio de contas e despesas,
garantindo o bom funcionamento da Secretaria;

IT — Coordenar ¢ programar as despesas de manutengio e os
investimentos da Secretaria;

T - Providenciar reservas orgamentdrias de despesas internas
da Sccretaria, empenhar, sub-empenhar, liquidar e encaminhar
para pagamento, bem como disponibilizar o empenho ao
fornecedor ¢ ao prestador de servigos:

IV — Produzir e fornecer informagdes orcamentirias e
financeiras para o planejamento ¢ a tomada de decisao;

V — Emiur relatorios sobre a programagdo or¢amentaria e a
liberagdo dos recursos financeiros;

VI — Propor a movimentagio de recursos orgamentarios
adicionais nos limites de sua competéncia:

V11 — Registrar e controlar as dotagdes ¢ créditos orgamentarios
informando sobre a sua utilizagdo e disponibilidade;

VIII — Realizar outras atividades relativas a sua area de
atuagio,

Subsegdo IV
Da Divisao de Patriménio

Art. 27, Compete a Divisdo de Patrimonio, além de outras
lungoes designadas, as seguintes atribuigdes:

I - Controlar a guarda, alienagio ¢ o armazenamento de bens
patrimoniais;

II - Atender aos Departamentos e Divisdes da Secretaria,
mediante requisigdes, com o suprimento de material de
consumo, de expediente ¢ de informatica, de forma a garantir a
execugio das atividades increnles a cada sctor;

1T - Recolher os materiais inserviveis:

IV — Coordenar e supervisionar as atividades de conservagio,
manutengdo, limpeza, vigilincia, copa, telefonia ¢ comreios,
bem como outros servigos a serem prestados & Seeretariy;

V — Conferir e receber. provisoriamente, de acordo com as
disposigoes constantes dos pedidos de bens e servigos, os
materiais  de  consumo  adquiridos, examinande  as
caracteristicas referentes 4 marca, modelo, condigdes de
funcionamento ¢ quantidade fornecidas, ¢, em caso de nio
aceitagio, justificar a recusa do material;

VI — Manter atualizado o controle da movimentagio de
entradas ¢ saidas de movers, equipamentos, utensilios e

material de consumo da Secretaria,

Subse¢ao V
Da Divisdo de Recursos Humanos

Art. 28. Compete a Divisio de Recursos Humanos, além de
outras fungdes designadas, as seguintes atribuigdes:

I — Planejar, coordenar, acompanhar e supervisionar as
atividades de administragdo de pessoal, junto & Secretaria
Municipal de Administragdo — SEMAD;

IT - Orientar as chefias das unidades da Sceretaria em assuntos
relacionados aos scus servidores;

IT - Assessorar a organizagio de hordrio e escalas de servigos.

Subseg¢ao VI
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Da Divisdo de Controle e Anilise Processual <)
Art. 29. Compete 4 Divisao de Controle e Anélise Processual, 2 Fln? 55 -
exercer os controles estabelecidos nos regulamentos dos =

sistemas administrativos afetos a sua drea de atuagio, em - i ‘
observincia & legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca e e—

da cficiéneia operacional. devendo:

I - Controlar a execugio do Or¢amento Anual. bem como o
cumprimento dos objetivos ¢ mclas inerentes 4 sua drea de
atuagdo. definidas no Plano Plurianual ¢ na Lei de Diretrizes
Orgamentirias;

IT — Fiscalizar, acompanhar ¢ avaliar a execugiio dos contratos,
convénios ou instrumentos congéneres, afetos 4 Sceretaria;

HI - Manter atualizada a relugio de responsaveis por guarda e
uso de valores e bens piblicos, cujo rol devera ser transmitido
anualmente  ao  Tribunal de  Contas, comunicando-lhe
quadrimestralmente as alteragdcs;

IV — Propor ao Orgio Central do Sistema de Controle Interno e
ao Orgio Central do respectivo Sistema Administrativo, a
atualizagdo ou a adequagdo dos regulamentos increntes as
atividades da Secretaria;

. V — Apoiar os trabalhos de avaliagdo de controle interno e de
gestdo, facilitando o acesso a documentos ¢ informacocs;

VI — Acompanhar o exercicio do controle sobre o uso ¢ guarda
de bens pertencentes ao poder Executivo Municipal, que no
exercicio de suas fungdes sejam colocados 4 disposicio de
qualquer pessoa fisica ou unidade que os utilize;

VII — Comunicar ao nivel hierdrquico superior competente o
conhecimento  da ocorréncia de  atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou antieconémicos de que resultem, ou ndo, danos
ao erdrio, sob pena de responsabilidade solidaria;

VI - Cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de
servigo ¢ instrugdes superiores;

IX — Desenvolver outras atividades afins, no dmbito de sua
competéncia ¢ em  conjunto com as demais unidades
administrativas do Departamento, primando pela parceria e
integralidade das agdes.,

. Subsacio VII

Dos Demais Servidores

Art. 30. Aos demais servidores, cujas atribuigdes nio foram
especificadas neste Regimento Interno, além do cumprimento
das ordens, determinacdes ¢ instrugdes ¢ de sugestdes que
possum contribuir para o aperteigoamento do trabalho, cumpre,
também, observar as prescrigdes legais e regulamentares,
executando com zelo, eficiénceia ¢ elicdcia us tarefas que lhes
forem determinadas pelos seus chefes.

CAPITULO VIIL
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. O Secretirio Municipal de Indastria, Coméreio,
Turismo ¢ Trabalho -~ SEMDESTUR, em seus impedimentos,
férias e eventual auséncia, scra substituido pelo Secretdrio
Municipal Adjunte de Industria, Comércio, Turismo ¢ Trabalho
- SEMDESTUR.

Art. 32, Os demais ocupantes de carge em comissao, diregio e
chefia, em seus impedimentos, férias ¢ auséncias eventuais,
scrio substituidos por servidores designados pelo Secretdrio
Municipal de Indistria, Comércio, Turismo e Trabalho —
SEMDESTUR.
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Art. 33. Os procedimentos relativos as atividades descritas
neste Regimento serio disciplinados pelo Secretario Municipal
de Industria, Comércio, Turismo ¢ Trabalho através de
instrumentos proprios.

Art. 34, As davidas oriundas da interpretagio ¢ aplicacdo deste
Regimento, serdo dirimidas pelo Secretario Municipal de
Industria, Comércio, Turismo e Trabalho — SEMDESTUR,
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