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Secretaria Municipal da Administracao e dos Recursos Humanos

LEI COMPLEMENTAR N.¢ 015, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2012

Art. 28. A Secretaria Municipal da Administracdo e dos Recursos Humanos
(SMARH) compete:

e — realizar as atividades de administracao de pessoal relacionadas com a:

1. gestdo e desenvolvimento de recursos humanos da Administracao Publica
Direta por meio de programas de valorizacao do servidor, com a
participacao de instituicdes de ensino;

2. admissao, posse e lotacao de pessoal;

3. avaliacao do desempenho funcional para os fins previstos em lei;

4. realizacao de estudos para elaboracao de planos de carreira para
servidores publicos vinculados a Orgdos da Administracdo Publica Direta;

5. manutencao de cadastro atualizado de pessoal da Administracao Publica
para permitir informacdes necessarias a gestdo do quadro de pessoal do
Municipio;

6. preparar os atos necessarios ao provimento e vacancia de cargos,
exoneracao, demissao, cessao, relotacao, redistribuicao, afastamento e
disponibilidade do pessoal da Administracao Publica Direta;

7. formular orientacdes administrativas para a uniformizacao dos
procedimentos, rotinas e atividades de pessoal;

8. coordenar a realizacao de concurso publico para o provimento de cargos
publicos em geral e supervisiond-lo quando realizado para categorias
especificas; e

9. instaurar processo administrativo disciplinar ou sindicancia para
apuracao de irregularidade no servico publico;

e — administrar materiais, patrim6nio e servicos auxiliares, incluidas as
atividades de:
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padronizacao e codificacao de materiais;

conservacao e alienacao de bens e materiais;

inventdrio anual;

digitalizacao, reproducao e arquivo de documentos;

manutencdo e conservacao de prédios publicos;

circulacdo de correspondéncia;

administracao de servicos auxiliares contratados de terceiros;
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e — promover estudos e acdes na area de modernizacao administrativa e
reforma do Municipio, visando ao aperfeicoamento permanente de praticas,
métodos e procedimentos de gestao e de trabalho;

e — determinar a realizacao de auditorias de natureza administrativa;

e — executar servicos de processamento de dados e tratamento de
informacodes;

e — coordenar a elaboracao das folhas de pagamento da Administracao
Pidblica do Municipio;

e — elaborar e coordenar o processo de informatizacao da Administracao
Piblica do Municipio;

e — fiscalizar e controlar o uso de veiculos oficiais, na forma
estabelecida em regulamento, para efeito de observancia das normas
administrativas e de transito, respeitada a competéncia dos Orgaos
especificos;

e — prestar servicos de apoio necessarios ao funcionamento regular da
Administracao Direta;

e — exercer outras atividades correlatas especialmente atribuidas pelo
Prefeito.
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