PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

DECRETO N2 15.903, de 25 de maio de 2023 - Regulamenta a organiza¢cdo e as atribuigdes da Secretaria de
Transformacgao Digital e Administrativa - STDA, instituida pela Lei n2 13.830, de 31 de janeiro de 2019, que "Dispoe
sobre a Organizagdo e Estrutura do Poder Executivo do Municipio de Juiz de Fora, fixa principios e diretrizes de
gestao e da outras providéncias". A PREFEITA DE JUIZ DE FORA, no uso de suas atribui¢Ges legais, especialmente das
que lhe sdo conferidas pelos art. 47, inc. VI, da Lei Organica do Municipio, e arts. 92, 11 e 79, da Lei n2 13.830, de 31 de
janeiro de 2019, DECRETA: CAPIiTULO | - DISPOSICOES GERAIS - Art. 12 A Secretaria de Transformacdo Digital e
Administrativa - STDA, Orgdo da Administracdo Direta do Municipio de Juiz de Fora, subordinada diretamente a Chefe
do Poder Executivo, fica organizada nos termos deste Decreto. Art. 22 A Secretaria de Transformacdo Digital e
Administrativa - STDA é titularizada e chefiada por seu Secretdrio, ocupante de cargo de livre provimento e exoneragao
pela Prefeita, autoridade superior hierarquica de todos os agentes, niveis e 6rgdos que a integram. Art. 32 O Secretario
da Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa editara por Resolugdo o respectivo Regimento Interno,
observado o presente Decreto e a legislacdo hierarquicamente superior, assim como as competéncias dos demais
6rgdos e entidades da Administracdo Municipal. Art. 42 O Regimento Interno devera detalhar e complementar o
disposto no presente Decreto, incumbindo-lhe, inclusive, a definicdo de competéncias dos érgaos enumerados nos
incs. Il e Ill, do art. 52, deste Decreto. CAPiTULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - Art. 52 A Secretaria de
Transformacgdo Digital e Administrativa - STDA é composta pelos seguintes niveis e érgdos: | - Nivel de Diregao Superior:
a) Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa - STDA. Il - Nivel de Execugao Instrumental: a) Departamento de
Execucdo Instrumental - DEIN. 1ll - Nivel de Execugdo Programatica: a) Subsecretaria de Administracdo - SSADM: 1.
Colegiado do Sistema Municipal de Arquivo - CSMA; 2. Departamento de Logistica e Servigos de Transporte - DLOG; 3.
Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivos - DGDA; 4. Departamento de Servigcos Corporativos - DESC; 5.
Departamento de Atendimento ao Cidad&do - DAC. b) Subsecretaria de Governanga Digital - SSGD: 1. Departamento de
Sistemas de Tecnologia da Informacao - DSIS; 2. Departamento de Infraestrutura - DIEST; 3. Departamento de Andlise
de Negdcios e Projetos - DANP. c) Subsecretaria de Licitagdes e Compras - SSLICOM: 1. Departamento de Coordenagdo
de Licitagdo - DCLI; 2. Departamento de Planejamento de ContratagGes - DEPCON. d) Assessoria de Programacao e
Acompanhamento - APA; e) Assessoria Juridica Local - AJL. CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS - Secdo | - Nivel de
Dire¢do Superior - Subsecdo | - Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa - STDA - Art. 62 A Secretaria de
Transformacdo Digital e Administrativa, dotada de autonomia administrativa, orcamentaria e financeira, além das
atribuicGes previstas nos arts. 13 e 28-B, da Lei n? 13.830, 31 de janeiro de 2019, compete: | - planejar, propor,
executar e controlar politicas relativas a implementacdo da gestdo de patriménio mdvel, garantindo os principios da
eficiéncia e eficacia da administracdo direta e indireta do municipio; Il - registrar, controlar, avaliar e conservar os bens
maveis municipais; 1l - gerir a logistica de suprimentos da Prefeitura Municipal e o Sistema de Transporte Oficial Leve;
IV - zelar pela gestdo documental institucional através da oficializagdo, registro, publicacdo e arquivamento de
documentos oficiais, Leis e Atos do Governo; V - gerir o Sistema de Protocolo, cuidando do recebimento, distribuicdo,
controle do andamento, triagem de processos e documentos do Municipio de Juiz de Fora; VI - propor melhorias da
qualidade dos ambientes de trabalho do servidor através de projetos de adequacdo e reforma dos espacos fisicos e
mobilidrios, de ergonomia e padronizacdo da sinaliza¢do interna; VII - coordenar, administrar e avaliar a prestacao dos
servigos terceirizados contratados relacionados a conservagao, vigilancia, recepgao, dentre outros, junto as Unidades
Administrativas da Administragdo Direta do Municipio; VIII - assinar documentos, legislagdes e normas de competéncia
da Secretaria, em conjunto com a Prefeita ou com outros Secretarios, conforme o caso; IX - colaborar com o
aprimoramento da Administragdo Publica Municipal, no que tange a definicdo das politicas de tecnologia da
informacdo e comunicagdo; X - coordenar as politicas de atengdo ao cidadao, recebendo os pleitos e reclamagdes dos
cidaddos ou entidades da sociedade civil, facilitando a solucdo dos mesmos e garantindo o retorno e direito de
resposta aos solicitantes; X| - buscar, permanentemente, a inovagdao no processo de comunica¢cdo com o cidadao,
utilizando-se das redes sociais e das novas plataformas de interacdo com a populagdo em geral, que permitam a ampla
divulgacdo das a¢des da administragdo publica municipal e fomentem o engajamento e a participagdo popular na
formulagdo e gestdo das politicas publicas; Xll - propiciar a populagdo o acesso as informagdes sobre a cidade e os
servigos municipais, garantindo o tratamento isondmico de todos perante a Administragdo Publica; Xlll - acompanhar o
monitoramento das pesquisas periddicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliagdo que os mesmos e os servidores
envolvidos fazem da Administracdo e dos servicos municipais; XIV - garantir a prestacdo de servicos e suprimento para
a implementacdo das atividades-fim pela Administracdo Municipal; XV - planejar, em conjunto com os demais drgdos e
entidades da Administracdo Municipal, a dinamica anual de contratacdes demandadas; XVI - emitir parecer prévio
acerca dos convénios ou outros atos negociais analogos, em que seja previsto repasse de verbas da Administracdao
Direta ou Indireta Municipal, assim como nas dispensas e inexigibilidades de licitagdo, submetendo os respectivos
processos a homologagao do titular do 6rgdo ou entidade adquirente; XVII - disciplinar tecnicamente as licitagdes em
sua fase interna, a ser levada a cabo pelos 6rgdos e entidades de origem; XVIII - planejar, aprimorar e dinamizar os
procedimentos de licitacdo e contratagbes diretas do municipio, inclusive editando as normas necessdrias a tanto; XIX -
elaborar o Plano de Contratagdes Anual e gerenciar o Registro de Precos e organizar instrumentos como o Catalogo
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Eletronico de Padronizagdo de Compras, Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de
Mercado e outros, para facilitar os procedimentos das contratagdes da Administragdo Municipal; XX - organizar e
manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de Comissdo especifica, cujos membros serdao
indicados pelo Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdao, enquanto vigente a Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993 e, na forma da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, utilizar o cadastro unificado disponivel no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas - PNCP, para efeito de cadastro unificado de licitantes; XXI - administrar e conservar os bens
moveis municipais; XXII - coordenar os servigos de porteiros e equipes de vigilancia das Unidades Administrativas, bem
como ac¢les preventivas de combate a incéndios relativos a seguranca patrimonial; XXIII - articular-se com dérgdos e
entidades federais, estaduais, outros municipios e com a iniciativa privada, com vistas a melhor realizacdao dos seus
objetivos; XXIV - propor o orgamento anual da Secretaria; XXV - assessorar a Prefeita e demais Secretarias em assuntos
relativos a drea de sua competéncia; XXVI - promover constante aprimoramento e sistematizacdo dos registros e
controles pertinentes a sua area de atuagao; XXVII - propor objetivos, programas e a¢bes para o Plano Plurianual - PPA
e o cronograma fisico e financeiro; XXVIII - trabalhar em parceria com as demais Secretarias; XXIX - firmar Acordos e
Convénios e gerir recursos de Fundos de sua competéncia; XXX - exercer outras atividades, que abranjam os assuntos
da Secretaria, previstas na legislagdo municipal. Se¢do Il - Nivel de Execugdo Instrumental - Art. 72 Os servigos de apoio
a todas as unidades da Secretaria de Transformacgdo Digital e Administrativa - STDA, inclusive no que diz respeito aos
processos de gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, equipamentos, transportes oficiais, execu¢do orcamentaria
e financeira, documentagdo e infraestrutura serdo executados pelo Departamento de Execug¢do Instrumental da
Secretaria de Recursos Humanos - SRH, até que seja criada a estrutura de execugdo instrumental especifica para a
STDA. Secdo Ill - Nivel de Execugdo Programatica - Subsecdo | - Subsecretaria de Administragdo - SSADM - Art. 82 A
Subsecretaria de Administracdo - SSADM: compete: | - coordenar os programas, projetos e fungdes de carater
permanente afetos a sua drea de atuacdo, procedendo aos ajustes necessarios; Il - coordenar as atribuicdes dos
Departamentos e Supervisdes subordinados, visando ao cumprimento de seus objetivos; Ill - planejar, normatizar,
implantar, coordenar, acompanhar a execugao das atividades relacionadas a logistica de Suprimentos do Almoxarifado
Central e o transporte de passageiros com veiculos leves da Administragdo Direta; IV - planejar, normatizar, implantar,
coordenar, acompanhar a execugdo e avaliar os sistemas de gerenciamento de patrimonio movel da Administragdo
Direta; V - instruir, promover e acompanhar as altera¢des patrimoniais méveis, mediante solicitacdo da Administracao
Direta e Indireta; VI - planejar, normatizar, implantar, coordenar, acompanhar a execug¢do e avaliar o uso dos espac¢os
administrativos, a sinalizacao interna e a definicdo de mobilidrio; VII - programar, coordenar, acompanhar a execucgado e
controlar as atividades de formatacao, registro e publicacdo dos documentos oficiais, Leis e Atos do Governo e a gestao
da documentacgdo institucional; VIII - coordenar a guarda de documentos oficiais da Administragdo Direta integrada
com a Indireta, dentro das diretrizes estabelecidas para o Sistema Municipal de Arquivos; IX - coordenar e monitorar as
politicas de atengdo ao cidadao, recebendo os pleitos e reclamagGes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil,
facilitando a solugdo dos mesmos e garantindo o retorno e direito de resposta aos solicitantes; X - monitorar o acesso
as informacdes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento ison6mico de todos perante a
Administragdo Publica; XI - monitorar, através de pesquisas periddicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliacdo que
0s mesmos e os servidores envolvidos fazem da Administracdo e dos servicos municipais; Xl - planejar, normatizar,
coordenar, controlar e acompanhar a execuc¢do das atividades de pequenos servigos, administragdo e conservagao dos
proprios da Administragdo Direta; Xlll - planejar e orientar agGes para a conservacdo dos prédios publicos onde
funcionam as Unidades Administrativas do Municipio; XIV - coordenar a execucdo dos servigos de capina e conservagao
dos terrenos publicos municipais; XV - dar suporte a acao preventiva e corretiva dos imdveis dominicais e locados pela
Administra¢do Direta Municipal, excetuando-se os de uso comum da populagdo, dentre eles as pracas, logradouros,
parques e reservas, e os destinados a uso da Administracao Indireta; XVI - coordenar os pequenos servicos de elétrica
demandados pelos 6rgdos da Administracdo Direta; XVII - orientar os Departamentos e Unidades de Execucdo
Instrumental - DEIN’s e UNEI’s para informar a necessidade da efetiva prevencgdo, conservagao e seguranca dos bens
moveis e imoveis nas respectivas Unidades Administrativas, de acordo com as normas reguladoras, inclusive mediante
indicacdo da necessidade de contratagdo de servicos de manutencdo preventiva, em razdo da especificidade ou
complexidade da atividade; XVIII - propor a implantagdo de métodos para otimizar a redugdo de custos nos servigos sob
sua responsabilidade; XIX - planejar, propor e coordenar a contratacdo para a prestacdo de servigos especializados por
terceiros, quando necessdria, observadas as disposi¢cOes legais pertinentes; XX - desenvolver estudos e projetos para a
adequacdo dos espacos fisicos, a padronizacdo do mobilidrio e identificacdo das unidades da administracdo direta e
indireta; XXI - definir orgamentos e acompanhar os procedimentos relativos aos projetos de adequag¢do dos ambientes
de trabalho, assim como a preparagao de termos de referéncia relacionados as competéncias do Departamento; XXII -
coordenar servigos de reparos e conservagdo predial atendendo a solicitagdo dos diversos setores da Administragdo
Direta; XXIII - orientar as Unidades Administrativas para a aquisicdo dos materiais necessarios a execugdo dos servigos
demandados ao Departamento, quando nao houver disponibilidade dos mesmos; XXIV - encaminhar a Secretaria de
Obras - SO as demandas de servicos de manutencgao relacionadas a estrutura predial, que dependam de obras que nao
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possam ser executadas pela SSADM; XXV - propor objetivos, programas e a¢des para o Plano Plurianual - PPA e o
cronograma fisico e financeiro; XXVI - elaborar, em conjunto com os Departamentos, o plano de a¢do e de metas, bem
como o orcamento; XXVII - elaborar relatérios com informagGes e indicadores das atividades da Subsecretaria,
coletadas nos Departamentos subordinados; XXVIII - acompanhar e controlar Acordos, Convénios e gerenciar receitas
de Fundos relativos a sua drea de atuagdo; XXIX - promover constante aprimoramento e sistematizacdo dos registros e
controles pertinentes a sua area de atuagdo; XXX - propor, em conjunto com os gerentes da Subsecretarias e com a
colaboracgdo da Secretaria de Recursos Humanos - SRH, melhorias nos procedimentos registrados nos manuais internos
de processos de trabalho; XXXI - coordenar e executar as atividades relativas a aplicacao da legislacdo de pessoal; XXXII
- assessorar o Secretario em assuntos relativos a sua area de atuagdo; XXXIII - exercer outras atividades correlatas que
abranjam os assuntos da Subsecretaria. TITULO | - COLEGIADO DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS - CSMA - Art.
92 Ao Colegiado do Sistema Municipal de Arquivos, subordinado a Subsecretaria de Administragdo, composto pelo:
Gerente do Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivos - DGDA, Supervisores de Arquivo Administrativo -
SAAD, Intermedidrio - SAIN e Histérico - SAHIST, representante da Secretaria de Comunicacdo Publica - SECOM e
Assessor Juridico da STDA, compete: | - propor politicas e normas para o Sistema Municipal de Arquivo e Protocolo da
Administracdo Direta e integrar as Indiretas; Il - implantar o Programa de Gestdo de Documentos - PGDoc,
estabelecendo politica para arquivo, objetivando a preserva¢do da memdaria municipal; Ill - estabelecer, acompanhar e
rever a aplicacdo das tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos; IV - gerir, preservar e garantir o acesso as
informacgdes arquivisticas e aos documentos, na sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e
normas emanadas dos orgdos da Administracdo Publica Municipal; V - apresentar subsidios ao drgdao competente da
Administragdo Publica Municipal para a elaboragdo de normas necessarias a implementacdo e ao aperfeicoamento da
politica municipal de arquivos publicos e privados; VI - repassar as Unidades Administrativas ligadas ao Sistema
Municipal de Arquivos a definicdo de procedimentos a serem adotados, visando ao aprimoramento dos processos; VII -
apresentar ao 6rgao competente da Administragao Publica Municipal propostas sobre os arquivos privados que possam
ser considerados de interesse publico e social; VIII - manter intercambio com instituicdes similares ou congéneres,
visando a melhor realizagdo dos objetivos do Sistema; XIX - firmar convénios com instituicdes afins objetivando o
aprimoramento do Sistema; XX - promover, através do Departamento de Desenvolvimento do Servidor da SRH, a
realizacdo de cursos e semindrios, visando a capacitacdo dos servidores envolvidos nos processos; XXI - incentivar o
desenvolvimento de estudos, pesquisas, reunidoes e outros eventos, visando ao desenvolvimento dos recursos humanos
do Sistema; XXII - introduzir, desenvolver e aperfeicoar tecnologias, métodos e técnicas de processo de trabalho,
através da Supervisdo de Estrutura Organizacional e Processos, objetivando o aprimoramento dos diversos suportes da
informacdo; XXl - incentivar a produgdo e divulgacdo de textos de interesse para o Sistema Municipal de Arquivos;
XXIV - controlar e manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos
do Municipio; XXV - coletar, organizar dados, analisar, sistematizar, construir indicadores estatisticos e divulgar as
informacdes; XXVI - apresentar relatérios de suas atividades ao Subsecretario da Subsecretaria de Administracao.
TiTULO Il - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SERVICOS DE TRANSPORTE - DLOG - Art. 10. Ao Departamento de
Logistica e Servicos de Transporte compete: | - cuidar da administra¢do da cadeia logistica do Almoxarifado Central, que
devera receber todas as compras realizadas pela Administracdo Direta, exceto medicamento, material odontolégico e
de enfermagem, merenda escolar e bens modveis destinados as Unidades Escolares, promovendo agbes de
planejamento, organizacdo e controle, com vistas ao desenvolvimento de uma visdo integrada da cadeia; Il - atender
satisfatoriamente os seus clientes; Ill - coordenar, administrar e controlar o recebimento, estocagem, expedicdo e
entrega dos materiais e bens adquiridos pelas Unidades Administrativas, de acordo com as normas técnicas vigentes; IV
- coordenar, administrar e controlar o sistema de abastecimento de combustiveis dos veiculos da Administracdo
Municipal, de acordo com os contratos e as normas vigentes; V - garantir, na Central de Veiculos da STDA, o
deslocamento de pessoas e bens, com seguranga, integridade e rapidez, ao menor custo; VI - propor e implantar
rotinas administrativas e cuidar da organizacdo fisica do almoxarifado central; VII - planejar e programar as rotas e
percursos e a administragdo da garagem da Central de Veiculos da STDA; VIII - solicitar a qualificagdo e treinamento da
equipe; IX - receber dos DEIN’s e UNElI's a documentagdo com as informagGes necessarias ao recebimento dos
materiais; X - receber dos DEIN’s e UNEl's as informagGes e relatdrios periddicos de estoques que deverdo ser
consolidados pelo Departamento; Xl - controlar a conferéncia periddica, a organizacdo e manutencdo do estoque de
materiais e bens, para que haja condi¢des de atender o consumo imediato pelos érgaos; Xl - registrar as ocorréncias
atipicas relacionadas as suas atividades; Xlll - manter informada a Supervisdao de Administracdo de Bens Modveis do
Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivos - DGDA/SSADM sobre a chegada de bens patrimoniais para o
devido registro e emplaquetamento; XIV - propor a implantagdo de métodos para otimizar a reducdo de custos nos
servigos de entregas as Unidades Administrativas; XV - prestar assisténcia aos trabalhos da SSLICOM, quando solicitado;
XVI - acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato de manutencgdo dos veiculos leves da Administracdo e daqueles
destinados ao servico de ambulancia da SS; XVII - encaminhar inventarios com indices de precisdo, referentes a
movimentacdo e ao nivel de estoques nos almoxarifados; XVIII - encaminhar a documentag¢do para as Unidades
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Administrativas providenciarem a liquidagdo; XIX - elaborar, em conjunto com a Subsecretaria, o plano de agdo e
metas, bem como o or¢amento do Departamento; XX - acompanhar e controlar Contratos, Acordos, Convénios e
Termos de Cooperagao, relativos a sua area de atuagdo; XXI - propor, em conjunto com a Subsecretaria, medidas de
aprimoramento das atividades do Departamento; XXIl - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e
informar ao setor competente; XXIII - elaborar relatério com informagbes das atividades do Departamento; XXIV -
acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o Departamento, propondo os
ajustes que se fizerem necessarios para a otimiza¢do das atividades executadas pelos servidores lotados no mesmo,
com orientacdo dos drgaos competentes; XXV - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos do
Departamento. TITULO Il - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS - DGDA - Art. 11. Ao
Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivos compete: | - adotar medidas para a observancia pelas unidades da
Administracdo Direta e Indireta, das normas de funcionamento do arquivo municipal, propondo medidas que
assegurem o aprimoramento técnico e a eficiéncia nos tramites processuais; Il - coordenar e controlar a expedicdo, o
recebimento e guarda de documentos administrativos de interesse da municipalidade, gerenciando o Sistema de
Protocolo da Administracdo Municipal, conforme diretrizes do Colegiado do Sistema Municipal de Arquivo; Il -
controlar a formatacdo dos documentos oficiais, atos, Projetos de Lei, Decretos, Portarias, extratos diversos,
providenciando sua publicacdo e a expedi¢do de certidGes de competéncia do Departamento; IV - cuidar do ementario
das Leis, Decretos e demais atos normativos; V - manter o Sistema Jf Legis atualizado com todas as LegislagGes
publicadas; VI - manter o controle sobre os registros e guarda dos originais de contratos, termos, aditivos, convénios e
congéneres firmados no ambito da Administragdo Municipal; VII - gerir a triagem da massa documental acumulada,
procedendo ao arquivamento ou elimina¢do adequados; VIl - controlar prazos de armazenagem ou empréstimos de
documentacdo; IX - gerir o arquivamento dos documentos administrativos de interesse da municipalidade que
estiverem sob a guarda deste Departamento, autorizando sua eliminacdo, quando necessario, conforme diretrizes
estabelecidas pelo Colegiado do Sistema Municipal de Arquivo; X - orientar o recolhimento, agrupamento e
organizacdo de documentos de valor histérico administrativo da Prefeitura, a realizagdo de pesquisas ou
disponibilizagdo das informagdes que possam gerar dados estatisticos e auxilio na tomada de decisdes e/ou pesquisas
externas; Xl - participar, como membro, do Colegiado do Sistema Municipal de Arquivo; XIlI coordenar, administrar e
controlar o sistema de gerenciamento e uso dos bens méveis do patriménio publico da Administracdo Direta; XlII -
orientar as equipes dos Departamentos e Unidades de Execugdo Instrumental - DEIN’s e UNEI’s, para o efetivo controle
dos bens mdveis nas respectivas Unidades Administrativas, de acordo com as normas reguladoras; XIV - propor
diretrizes e controlar o recebimento, registro e a guarda de bens méveis da Administragdo Municipal, em conjunto com
a Unidade adquirente; XV - propor diretrizes para controle da utilizagdo dos bens méveis municipais ou de terceiros a
disposicdo de outras Secretarias; XVI - solicitar e prestar informagdes a Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, em
consultas relativas a processos judiciais que envolvam bens publicos méveis municipais; XVII - elaborar relatério anual
da movimentacgado, entradas e saidas e baixas, de mdveis do patrimonio municipal da Administracdo Direta, informando
ao setor competente da Secretaria da Fazenda - SF; XVIII - enviar a SECOM, trimestralmente, a relacdo de bens para
publicidade, conforme descrito no art. 52 da Lei Municipal n2 14.517, de 24 de outubro de 2022; XIX - prestar
informacgdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, quando solicitado; XX - elaborar, em conjunto com a
Subsecretaria, o plano de agdo e metas, bem como o orgamento do Departamento; XX|I - acompanhar e controlar
Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo, relativos a sua area de atuagdo; XXII - propor, em conjunto
com a Subsecretaria, medidas de aprimoramento das atividades do Departamento; XXIIl - coletar, agrupar dados,
analisar, construir indicadores e informar ao setor competente; XXIV - elaborar relatério com informagdes das
atividades do Departamento; XXV - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para
o Departamento, propondo os ajustes que se fizerem necessarios para a otimizacdo das atividades executadas pelos
servidores lotados no mesmo, com orientacdo dos érgaos competentes; XXVI - exercer outras atividades correlatas que
abranjam os assuntos do Departamento. TITULO IV - DEPARTAMENTO DE SERVICOS CORPORATIVOS - DESC - Art. 12.
Ao Departamento de Servigos Corporativos compete: | - coordenar e supervisionar o fornecimento dos servicos e
contratos de agua da Administragdo Direta, em conjunto com a Supervisdo responsavel; Il - acompanhar, em conjunto
com a Supervisdo responsavel, os servigos terceirizados executados pelas terceirizadas, no que tange a qualidade e
atendimento ao contrato; lll - acompanhar a distribuicdo e direcionamento dos materiais de higiene e de limpeza, sob a
responsabilidade do Departamento; IV - coordenar, contratar, supervisionar e controlar a prestacdo de servicos
terceirizados de mdo de obra para a Administracao Municipal Direta e Indireta; V - elaborar Estudo Técnico Preliminar -
ETP e Termo de Referéncia para as contrata¢des gerais da PJF de que trata o inciso IV; VI - receber das UG’s as ETP’s
para servicos especificos destas e elaborar Termo de Referéncia para sua contratagdo; VIl - acompanhar junto a
Supervisdo responsavel a alocagdo dos funciondrios terceirizados através dos relatérios de movimentagdes por ela
emitidos; VIII - acompanhar o correto faturamento dos servigos prestados, aplicando as glosas de faltas e/ou aferi¢cdo
de qualidade dos servigos, quando for o caso; XIX - acompanhar a formalizacdo contratual e quaisquer alteracdes e/ou
prorrogacées de contratos e atas de materiais, com o auxilio da Supervisdao responsavel; X - conduzir, durante a gestao
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contratual, as aplicagOes de penalidades, se necessario, subsidiando o setor juridico com informagdes para sua analise;
XI - receber e fornecer informagdes que possam subsidiar resposta a érgaos internos e externos, quando for o caso; Xl
- acompanhar junto a Supervisdo responsavel o correto cumprimento das normas e obrigacGes administrativas e
trabalhistas por parte das empresas contratadas; Xlll - instaurar processo de aplicacdo de penalidade, quando o
disposto no inciso Xll ndo for atendido; XIV - propor a implantacdo de métodos para otimizar a reducdo de custos nos
servicos sob sua responsabilidade; XV - elaborar, em conjunto com a Subsecretaria, o plano de acdo e metas, bem
como o orcamento do Departamento; XVI - acompanhar e controlar Contratos, Acordos, Convénios e Termos de
Cooperacdo, relativos a sua drea de atuacdo; XVII - propor, em conjunto com a Subsecretaria, medidas de
aprimoramento das atividades do Departamento; XVIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e
informar ao setor competente; XIX - elaborar relatério com informagbes das atividades do Departamento; XX -
acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o Departamento, propondo os
ajustes que se fizerem necessarios para a otimiza¢do das atividades executadas pelos servidores lotados no mesmo,
com orientagdo dos 6rgaos competentes; XXI - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos do
Departamento. TITULO V - DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - DAC - Art. 13. Ao Departamento de
Atendimento ao Cidaddo compete: | - desenvolver agdes para aproximar a Administracdo Municipal do cidadao,
promovendo e impulsionando a participacdo popular na formulacdo e gestdo das Politicas Publicas; Il - fornecer
informacgdes solicitadas, presencialmente, sobre assuntos relativos a Prefeitura de Juiz de Fora e respostas de
demandas protocoladas presencialmente, depois de terem sido avaliadas pela Unidade Administrativa competente,
aqueles que n3o conseguiram ser devidamente contatados e/ou notificados por esta, via Plataforma Digital disponivel;
Il - controlar e coordenar as solicitacdes de servicos dos Postos Regionais de Atendimento, monitorando o
cumprimento continuo das normas de atendimento ao cidaddo; IV - acompanhar os resultados de desempenho de
respostas relativas aos atendimentos as requisicdes dos municipes juntos aos Postos Regionais de Atendimento; V -
orientar, preparar e monitorar os servidores/atendentes do inteiro Departamento de Atendimento ao Cidad&do - DAC,
nos procedimentos de trabalho, de modo que sejam sempre versateis, suprindo as variadas plataformas de
atendimento que estejam disponiveis e operantes no momento, em resposta as solicitagcdes e duvidas da populagdo; VI
- conduzir e coordenar a equipe de servidores/atendentes do inteiro Departamento de Atendimento ao Cidad3do - DAC,
zelando pelo cumprimento continuo das boas normas do Atendimento ao Cidaddo e pela polivaléncia dos servigos
oferecidos a populagdo; VII - promover alinhamentos, treinamentos introdutdrios e engajamento aos novos
servidores/atendentes, fornecendo uma visdo ampla da estrutura da Prefeitura de Juiz de Fora, da Secretaria e
Subsecretaria vigentes, na sua totalidade, do Departamento de Atendimento ao Cidaddo - DAC, bem como da
importancia da execugdo correta e zelosa dos fluxos de trabalho envolvidos; VIII - definir, providenciar, assegurar e
monitorar o Treinamento Tedrico e Pratico dos servidores/atendentes, visando acompanhar sua evolug¢do no
desempenho das atividades inerentes ao Departamento; IX - averiguar, atualizar e filtrar as informagGes inerentes ao
atendimento, através dos mais diversos veiculos de comunicacdo disponiveis, objetivando qualificar a equipe, bem
como esclarecer e informar o publico em geral, sobre as demandas relativas ao Municipio; X - coordenar e auxiliar, de
forma direta e/ou colaborativa, nas demandas especificas e/ou pontuais advindas de outros Departamentos, bem
como de suas respectivas Secretarias, sempre que tais servicos forem absorvidos pelo Departamento de Atendimento
ao Cidadao - DAC, seja de forma Integral, Regional ou Descentralizada, de modo habitual, pontual ou excepcional; XI -
manter ativa e permanente interface com todos os setores da Administracdo Direta e Indireta, para colher orienta¢des
e esclarecimentos de eventuais mudangas de procedimentos que possam afetar o acolhimento e os encaminhamentos
das demandas afetas ao Departamento; XlI - conhecer e atender as demandas por informacgdes ndo disponibilizadas no
Banco de Dados, valendo-se de pesquisas junto as areas afins para inclusdo de respostas e direcionamentos no sistema,
com vistas a melhor atender os cidadaos; XllI - solicitar e encaminhar demandas para outras Unidades da Prefeitura,
seja de forma fisica, hibrida ou digital, com vistas a dar celeridade e continuidade aos fluxos procedimentais; XIV -
realizar atendimentos Emergenciais, Presencias, Digitais ou Telefénicos, advindos de outros Entes Governamentais
e/ou Secretarias, de maneira eficiente, célere e sempre colaborativa; XV - analisar, triar, anexar e encaminhar
internamente os requerimentos a processos afins, bem como processos Administrativos, para continuagdo dos
tramites, visando a continuidade e solugdo da demanda recebida; XVI - conservar, controlar e reivindicar o
posicionamento funcional exigido para o Atendimento ao Cidaddo, com qualidade, pontualidade, zelo e postura
adequada, em todas as suas plataformas; XVII - zelar pela guarda proviséria de documentos gerados pelas demandas
de atendimento; XVIII - manter atualizacdo quanto aos servicos e respectivos procedimentos prestados pelos diversos
orgdos da Administracdo Direta e Indireta; XIX - buscar, sistematicamente, as possiveis altera¢cGes de procedimentos,
junto as Unidades da Administragdo Direta e Indireta, acompanhando o desenvolvimento das ag¢les, que visam a
qualidade, implementadas no Departamento; XX - avaliar a consisténcia das informagGes fornecidas pelas Unidades da
Administracdo Direta e Indireta que utilizarem o servigo telefonico e presencial, quando forem firmadas parcerias com
a STDA; XXI - entabular dados de Pesquisa de Satisfagdo, externa e interna, visando produzir relatérios para o Gerente
do Departamento, a fim de subsidiar acdes e decisGes a serem levadas a consideracdo do Subsecretario de
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Administragdo; XXII - organizar, atualizar informagdes, solicitar alteragGes e ajustes no sitio eletronico oficial da
Prefeitura de Juiz de Fora, bem como outras orienta¢Oes afins e pertinentes ao Departamento; XXIIl - assegurar
continua atualizagdo no Banco de Dados do sistema do Departamento no que tange as informagdes relativas aos
nomes dos titulares e responsaveis pelos principais setores da Prefeitura de Juiz de Fora, bem como seus respectivos
enderecos e telefones laborais para contato e outras informacdes pertinentes, objetivando o correto encaminhamento
das solicitaces e informacdes, em continua observéncia e respeito a Lei n? 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD; XXIV - atualizar quanto as normas de solicitacées e procedimentos da Prefeitura de Juiz de Fora, seus
regulamentos, procedimentos, atualizacGes e legislacdes vigentes; XXV - objetivar pela qualidade do trabalho,
efetuando monitoramentos constantes, tanto do publico externo, quanto do interno; XXVI - coletar, agrupar e analisar
dados que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pelo Departamento; XXVII - emitir relatérios
consolidados com informagGes das atividades do Departamento, disponibilizando-os ao Subsecretario de
Administracdo, sempre que solicitado; XXVIII- articular, em conjunto com o Subsecretario de Administracdao, com vistas
a melhoria dos servigos publicos municipais, na Administra¢cdo Direta e Indireta, tendo como base dados coletados
através da avaliacdo de ferramentas préprias e informagbes, dentro do que for pertinente; XXIX - preparar, em
conjunto com o Subsecretario de Administracdo, o plano de acdo e metas, bem como o orgamento do Departamento;
XXX- gerir com economicidade, responsabilidade e zelo os suprimentos de uso comum do Departamento; XXXI -
compreender, acompanhar e fiscalizar Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperagdo que estejam
direcionados ao Departamento ou sob sua responsabilidade; XXXII - adotar procedimentos e medidas de substituicdo
imediata de postos de trabalho, quando da falta de servidor/atendente, para que ndo existam lacunas nas posi¢des do
Departamento, permitindo que ndo ocorra descontinuidade do servico; XXXIII - elaborar, em conjunto com as
SupervisOes do Departamento, consideracOes e apresentacdes sobre a relevancia de seus setores, a serem avaliadas
pelo Gerente do Departamento e pelo Subsecretario de Administracdo, para exposicdo em eventos internos e externos
e/ou reunides; XXXIV - propor, em conjunto com o Subsecretario de Administracdo, medidas de aprimoramento das
atividades do Departamento; XXXV - acompanhar o correto cumprimento dos Manuais de Procedimentos definidos
para a efetivacdo das atividades do Departamento, propondo ao Subsecretario de Administracdo os ajustes necessarios
para a otimizagdao das mesmas, com orientagcdo dos 6rgdos competentes; XXXVI - exercer outras atividades correlatas
que abranjam os assuntos do Departamento. Subsegdo Il - Subsecretaria de Governanga Digital - SSGD - Art. 14. A
Subsecretaria de Governanga Digital compete: | - coordenar os programas, projetos e fun¢des de cardter permanente
afetos a sua area de atuacdo; Il - coordenar as atribuicdes dos Departamentos subordinados, visando ao cumprimento
de seus obijetivos, classificando as prioridades apontadas pelos planos diretores; Ill - prospectar, captar e avaliar
necessidades e expectativas relacionadas a qualidade dos produtos e servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo - TIC, no ambito do Poder Executivo Municipal; IV - planejar, normatizar, padronizar e sistematizar
solugdes em Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; V -
orientar a elaboracao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo - PDTI; VI - orientar as contratacdes e aquisicoes
no ambito da Tecnologia da Informacgdo para que possam ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia
com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo - PDTI, alinhado a estratégia da Administracdo; VIl - orientar
tecnicamente os processos licitatorios e seus desdobramentos nos temas ligados a Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagdo no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; VIII - buscar permanentemente a inovagdo
no processo de comunica¢do com o cidaddo, utilizando-se das redes sociais e das novas plataformas de interagdo com
a populagdo em geral, que permitam a ampla divulgacdo das a¢des da administragao publica municipal e fomentem o
engajamento e a participacdo popular na formulacdo e gestdo das politicas publicas; IX - coordenar a elaboracdo e as
revisdes do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - PDTIC; X - coordenar a identificacdo,
especificacdo e avaliacdo de projetos para o desenvolvimento e o aperfeicoamento do uso de Tecnologia de
Informacdo e Comunicagdo - TIC, no ambito do Poder Executivo Municipal, em conjunto com os Departamentos da
SSGD; XI - coordenar a contratagdo, o desenvolvimento, a implantagdo, o treinamento e o cumprimento de
cronogramas relativos as solugdes de TIC, no ambito do Poder Executivo Municipal; XIl - emitir pareceres sobre a
consonancia de iniciativas que envolvam tecnologias da informagdo, provenientes de outros setores do Poder
Executivo Municipal, com o PDTIC, nos assuntos de sua competéncia, em conjunto com os demais Departamentos da
SSGD, representando a Subsecretaria nos processos licitatérios correspondentes; Xlll - coordenar a pesquisa e a
especificagdo das inovagdes tecnoldgicas para o Poder Executivo Municipal, tomando-se como referencial o PDTIC e as
necessidades e oportunidades percebidas na gestdo dos servicos de TIC; XIV - propor softwares inovadores com o
objetivo de suportar novos processos de negdcios; XV - impulsionar a execu¢do de projetos considerados como
prioritarios pela Administragdo; XVI - autorizar liquidagdo na aquisicdo ou contratacdo de bens e servigos referentes aos
assuntos de sua competéncia, em conjunto com os Departamentos; XVII - propor objetivos, programas e agGes para o
Plano Plurianual - PPA e o cronograma fisico e financeiro; XVIII - elaborar, em conjunto com os Departamentos, o plano
de acdo e de metas, bem como o orcamento; XIX - elaborar relatérios com informagdes e indicadores das atividades da
Subsecretaria, coletadas nos Departamentos subordinados; XX - acompanhar e controlar Acordos, Convénios e
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gerenciar receitas de Fundos relativos a sua area de atuagdo; XXI - promover constante aprimoramento e
sistematizacdo dos registros e controles pertinentes a sua area de atuagdo; XXII - propor, em conjunto com os gerentes
da Subsecretarias e com a colaboragdo da Secretaria de Recursos Humanos - SRH, melhorias nos procedimentos
registrados nos manuais internos de processos de trabalho; XXIIl - coordenar e executar as atividades relativas a
aplicacdo da legislagcdo de pessoal; XXIV - assessorar o Secretdrio em assuntos relativos a sua area de atuagdo; XXV-
exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Subsecretaria. TITULO | - DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - DSIS - Art. 15. Ao Departamento de Sistemas de Tecnologia da
Informacdo compete: | - coordenar a gestdo dos Sistemas de Informacdo, do servico de Correio Eletrénico e dos
Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados - SGBD; Il - administrar de modo centralizado as estratégias,
procedimentos e praticas do processo de gerenciamento dos recursos de dados, incluindo planos para sua definigao,
padronizagdo, organizacgdo, protegao e utilizagdo; Ill - apoiar a geragao de informagdo e conhecimento, para auxiliar a
tomada de decisdes em politicas publicas, a partir das bases de dados do ambito do Poder Executivo Municipal,
produzindo informagdes gerenciais e indicadores diferenciados Uteis aos setores interessados; IV - coordenar a
manutenc¢do dos privilégios de acessos aos recursos de informdtica, recebendo indicagdes formais dos DEINs e UNEIs
das diversas Unidades do Poder Executivo Municipal, em caso de nomeacgles, exoneracgdes, férias, licencas e
remanejamentos de fungBes de usuarios; V - coordenar o desenvolvimento de solugGes de sistemas de informagao
efetuado com recursos tecnolégicos e humanos proprios do Poder Executivo Municipal; VI - Prover a integracdo dos
Sistemas de Informacgdo; VII - subsidiar o Subsecretdrio na especificagio de requisitos de sistemas a serem
desenvolvidos e/ou contratados para atendimento das prioridades acordadas no planejamento da SSGD; VIl -
participar das avaliagcdes das solucdes de informdtica, em conjunto com os Departamentos da SSGD, inclusive dos
respectivos processos licitatérios; IX - coordenar a manutengdo e melhoria de solu¢ées de sistemas de informacgao; X -
coordenar a implantacdo, testes e o suporte aos sistemas de informacdo em uso no Poder Executivo Municipal; XI -
participar, juntamente com os Departamentos da SSGD, da elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao - PDTIC, Plano Plurianual - PPA e do Orgamento Anual - LOA para a Subsecretaria; Xll - emitir pareceres
sobre a consonancia de iniciativas que envolvam tecnologias da informagdo, provenientes de outros setores do Poder
Executivo Municipal, em harmonia com o PDTIC, nos assuntos de sua competéncia, em conjunto com os demais
Departamentos da SSGD, representando a SSGD nos processos licitatérios correspondentes; XllI - coordenar a definicao
de normas, padrdes, metodologias referentes a bens e servigos ligados aos assuntos de sua competéncia no ambito do
Municipio de Juiz de Fora; XIV - autorizar liquida¢do na aquisicdo/contratacdo de bens e servicos referentes aos
assuntos de sua competéncia, em conjunto com as SupervisGes competentes; XV - elaborar, em conjunto com a
Subsecretaria, o plano de agdo e metas, bem como o orcamento do Departamento; XVI - acompanhar e controlar
Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo relativos a sua area de atuagao; XVII - propor, em conjunto
com a Subsecretaria, medidas de aprimoramento das atividades do Departamento; XVIII - coletar, agrupar dados,
analisar, construir indicadores e informar ao setor competente; XIX - elaborar relatério com informacgdes das atividades
do Departamento; XX - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o
Departamento, propondo os ajustes que se fizerem necessarios para a otimizacdo das atividades executadas pelos
servidores lotados no mesmo, com orientagdo dos érgaos competentes; XXI - exercer outras atividades correlatas que
abranjam os assuntos do departamento. TITULO Il - DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA - DIEST - Art. 16. Ao
Departamento de Infraestrutura compete: | - coordenar a gestao dos backups corporativos, dos recursos tecnolégicos e
da infraestrutura do Data Center; Il - coordenar a gestdo das demandas de suporte a informatica, recebidas das
diversas unidades do Poder Executivo Municipal nos canais de atendimento oficiais; Ill - coordenar a elaboragdo do
Plano de Contingéncia para todo o ambiente corporativo Data Center, em conjunto com o DANP e o DSIS; IV -
coordenar a gestdo da rede de comunica¢do de dados, em seus aspectos légicos e fisicos, além do provimento de
acesso a Internet e dos servicos de telecomunicac¢des associados; V - coordenar a definicdo e implementacdo de um
conjunto de agGes voltadas para a segurancga da informagdo, em conjunto com as unidades competentes da SSGD, em
cada um dos aspectos e procedimentos envolvidos; VI - coordenar a gestdo dos recursos de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagao - TIC - da Administracdo Municipal através do controle do inventario de equipamentos de informatica,
rede e licencas de software; bem como a gestao da oficina de equipamentos de informatica, coordenando as atividades
de diagndsticos e solugdes dos problemas nos equipamentos em manutencdo; VII - coordenar a elaboragdo de
pareceres técnicos prévios nos processos de aquisicées de equipamentos de informatica dentre os quais se destacam
as estacOes de trabalho, os notebooks, os tablets, os equipamentos de rede, os dispositivos de impressdo e os
periféricos de informatica; VIII - participar das avaliagdes e especificagbes das solugdes de informdtica, em conjunto
com o DANP e o DSIS, inclusive dos respectivos processos licitatorios; IX - coordenar o acompanhamento dos processos
licitatérios de aquisicdes de equipamentos e contratagGes de servigos de sua competéncia, representando a SSGD nos
processos licitatorios correspondentes; X - coordenar a elaboragdo do Plano de Contingéncia para todo o ambiente de
rede corporativa, em conjunto com o DANP e o DSIS; Xl - participar, junto ao DANP e DSIS, da elaboracdo do Plano
Diretor de Tecnologia da Informa¢dao e Comunicacdo - PDTIC, Plano Plurianual - PPA e do Orgamento Anual - LOA para a
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Subsecretaria; Xl - emitir pareceres sobre a consonancia de iniciativas que envolvam Tecnologias da Informacao,
provenientes de outros setores do Poder Executivo Municipal, em harmonia com o DANP, nos assuntos de sua
competéncia, em conjunto com os demais Departamentos da SSGD, representando a SSGD nos processos licitatérios
correspondentes; Xlll - coordenar a definicdo de padrGes referentes a bens e servigcos ligados aos assuntos de sua
competéncia no ambito do Municipio de Juiz de Fora; XIV - coordenar os trabalhos referentes as suas areas de atuacdo,
articulando os setores envolvidos em cada uma de suas atividades e subsidiando o Subsecretario da SSGD para a
conducdo do necessario envolvimento do nivel estratégico da Administracdo para o respaldo aos procedimentos
técnicos propostos; XV - autorizar liquidagdo na aquisicio/contratacdo de bens e servigos referentes aos assuntos de
sua competéncia, em conjunto com as Supervisdes competentes; XVI - coordenar e supervisionar o fornecimento dos
servigos e contratos de Comunicacdo telefénica da Administragdo Direta, em conjunto com a Supervisdo de Telefonia;
XVII - coordenar as equipes de suporte de Tecnologia da Informacgdo - Tl, avaliar o desempenho e suas atividades na
realizacdo dos atendimentos aos usudrios do Municipio de Juiz de Fora; XVIII - compreender as atualizacées de
hardware e software através de pesquisas em publicagGes técnicas, orientando a equipe de suporte e oficina na
resolucdo de problemas; XIX - estabelecer canais de atendimento para a coleta e registro de solicitacGes e reclamacgdes,
bem como implantar padrdes de atendimentos baseados em boas praticas; XX - direcionar e priorizar, em conjunto
com os outros Departamentos da SSGD, a resolugdao de chamados abertos pelos usuarios baseados na natureza da
solicitacdo, em conformidade com o nivel de urgéncia e impacto nas atividades do setor; XXI - garantir o atendimento
ao usuario de acordo com os padrdes definidos pela SSGD, definindo e administrando os recursos técnicos e humanos;
XXII - elaborar, em conjunto com a Subsecretaria, o plano de agdo e metas, bem como o orgamento do Departamento;
XXIIl - acompanhar e controlar Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacgao relativos a sua drea de atuacao;
XXIV - propor, em conjunto com a Subsecretaria, medidas de aprimoramento das atividades do Departamento; XXV -
coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar ao setor competente; XXVI - elaborar relatério com
informacOes das atividades do Departamento; XXVII- acompanhar o correto cumprimento dos manuais de
procedimentos definidos para o Departamento, propondo os ajustes que se fizerem necessarios para a otimizagado das
atividades executadas pelos servidores lotados no mesmo, com orientagdo dos 6rgaos competentes; XXVIII - exercer
outras atividades correlatas que abranjam os assuntos do departamento. TITULO Il - DEPARTAMENTO DE ANALISE DE
NEGOCIOS E PROJETOS - DANP - Art. 17. Ao Departamento de Andlise de Negdcios e Projetos compete: | - Planejar e
coordenar projetos com base em PMO - Project Management Office - Escritério de Gerenciamento de Projetos; Il -
realizar integracbes entre as Secretarias do Poder Executivo Municipal e a Subsecretaria de Governanga Digital da
STDA, fornecendo informagdes de aquisicdo e melhorias em softwares de gestao; Ill - participar, junto ao DIEST e DSIS,
da elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo - PDTI, Plano Plurianual - PPA, Or¢amento Anual - LOA e
de Diretrizes Orgamentarias - LDO para a Subsecretaria de Governancga Digital; IV - representar a SSGD na emissdo de
pareceres em procedimentos licitatérios que versem sobre Tecnologias da Informagdo, e que sejam provenientes de
outros setores do Poder Executivo Municipal, nos assuntos de sua competéncia, em conjunto com os demais
Departamentos da SSGD; V - coordenar os trabalhos referentes as suas areas de atuacdo, articulando os setores
envolvidos em cada uma de suas atividades, e subsidiar o Subsecretdrio de Governanca Digital na condugdo do
necessdrio envolvimento do nivel estratégico da SSGD, para o respaldo aos procedimentos técnicos propostos; VI -
autorizar liquidagdo na aquisicdo/contratacdo de bens e servigos referentes aos assuntos de sua competéncia, em
conjunto com as SupervisGes competentes; VIl - elaborar, em conjunto com a Subsecretaria, o plano de agdo e metas,
bem como o orgamento do Departamento; VIII - acompanhar e controlar Contratos, Acordos, Convénios e Termos de
Cooperacao relativos a sua drea de atuagdo; IX - propor, em conjunto com a Subsecretaria, medidas de aprimoramento
das atividades do Departamento; X - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar ao setor
competente; Xl - elaborar relatério com informagdes das atividades do Departamento; XIl - acompanhar o correto
cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o Departamento, propondo os ajustes que se fizerem
necessarios para a otimizacdo das atividades executadas pelos servidores lotados no mesmo, com orientagdo dos
orgdos competentes; Xl - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos do departamento. Subsegao
Il - Subsecretaria de Licitagdes e Compras - SSLICOM - Art. 18. A Subsecretaria de Licitagdes e Compras, responsavel
pelo planejamento, coordenacgdo e gerenciamento do sistema de licitagdes no ambito da Administracdo Publica Direta,
Autdrquica e Fundacional, compete: | - centralizar as aquisicbes de bens e servicos da Administracdo Publica Direta,
Autdrquica e Fundacional; Il - promover a melhoria da eficiéncia e eficdcia das compras municipais; lll - promover a
racionalizacdo dos gastos e a consequente economia de escala; IV - planejar, coordenar e gerenciar o sistema de
licitagGes no ambito da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional, incluindo a aprovagao e a assinatura
dos editais de licitagdo realizados no ambito da Legislagdo nacional; V - auxiliar o planejamento de aquisicdo de bens e
servicos municipais pela Administracdo Publica Direta, Autdrquica e Fundacional; VI - estabelecer cronograma de
realizagdo dos procedimentos licitatérios em fungdo da ordem de chegada dos processos e das necessidades publicas;
VIl - realizar os procedimentos de compras e licitatdrios em suas diversas modalidades legais, bem como os pregdes
presenciais ou eletrénicos; VIII - solicitar assessoramento técnico de outros 6rgaos, quando necessdrio a adequada
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instrugdo processual; IX - realizar, acompanhar e controlar as Atas de Registro de Precos, apresentando relatério
mensal a STDA; X - efetuar e controlar, apds requisicdo, as solicitagdes formais de adesdo a Ata de Registro de Precos;
XI - realizar aquisicdo de bens e servigos, preferencialmente, por meio de pregao eletronico, respeitadas as previsdes
legais e demais modalidades de licitagdo; Xl - submeter, nos termos do respectivo processo de compra e modalidade
licitatdéria, quando cabivel, ao érgdo ou entidade requisitante, a conclusdo do procedimento para analise e
manifestacdo conclusiva da autoridade competente quanto a possibilidade, ou ndo, de homologacado, adjudicagdo ou
aquisicdo direta do objeto; XIII - organizar e manter atualizado o cadastro geral de licitantes do Municipio, através de
Comissao especifica, cujos membros serdo indicados pelo Subsecretdrio de Licitagcdes e Compras; XIV - diligenciar para
que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a publicagdo necessaria e a mais ampla divulgacgao,
inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina do Municipio na rede mundial de computadores; XV - garantir a
compatibilidade com o valor de mercado das contratagdes da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional; XVI -
realizar a verificacdo de precos de mercado, nas hipéteses de contratacao direta; XVII - receber as demandas referentes
as contratacbes diretas, devidamente instruidas com parecer prévio da Procuradoria-Geral do Municipio ou da
assessoria juridica local ou setorial da Unidade Requisitante; XVIII - atuar como primeira instancia, através do seu
Subsecretario, que sera também o Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo - CPL, nas modalidades de licitacdo
previstas na Lei n2 8.666/1993 e Lei n2 14.133/2021, em grau recursal, quando se tratar de decisdes proferidas pelos
Pregoeiros; XIX - apds a devida instrugcdo, remeter ao Secretario da Secretaria de Transformacgdo Digital e
Administrativa - STDA, os recursos para fins de decisdo recursal nas modalidades de licitagdo realizadas sob a égide da
Lei n? 8.666/1993 e Lei n? 14.133/2021; XX - atuar como instancia recursal, através do seu Subsecretario, das decisdes
proferidas pelos Agentes de Contratacdo, ou pelas Comissdes de Contratagao, nas licitagdes conduzidas na forma da Lei
n? 14.133/2021; XXI - funcionar como 6rgdo gerenciador, através do seu Subsecretario, das Atas de Registro de Preco
na forma do art. 69, inc. XLVIlI da Lei n? 14.133/2021; XXII - definir e fixar procedimentos, rotinas e fluxogramas,
aprovados pela SRH, para instrugdo adequada dos respectivos processos; XXIll - promover o constante aprimoramento
dos servidores que atuam nos procedimentos que envolvam aquisi¢cdo de bens e servigos; XXIV - prestar apoio aos
Agentes de Contratagdo, ou as Comissdes de Contratagdo, no desenvolvimento das suas atividades. § 12 Na hipdtese
do inc. XVIIl, em que o Presidente da CPL atuar como primeira instancia nas modalidades de licitagdo previstas nas Leis
nos 8.666/1993 e 14.133/2021, a decisdo recursal caberd a autoridade imediatamente superior, no caso, o Secretario
de Transformacao Digital e Administrativa, na forma do inc. XIX. § 22 Nos casos de contrata¢do de obras e servigos de
engenharia, inclusa a situacdo prevista no inc. XVII, a verificacdo de precos de mercado deverd ser atestada por
Responsdvel Técnico - RT da Secretaria demandante. § 32 Compete a SSLICOM, sob a égide da Lei n2 14.133/2021 e Lei
n? 8.666/1993, na fase preparatéria do processo licitatério, para fins de registro de pregos, realizar procedimento
publico de intengdo de registro de precgos para, nos termos de regulamento, possibilitar, pelo prazo minimo de 8 (oito)
dias Uteis, a participacdo de outros dérgdos ou entidades na respectiva ata e determinar a estimativa total de
quantidades da contratacdo. Art. 19. A Comissdao Permanente de Licitacdo - CPL, érgdo colegiado decisério, sera
composta por 05 (cinco) membros, dotados de formagdo e experiéncia técnica no ambito de suas atribuicdes,
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo, sendo pelo menos 3 (trés) deles servidores publicos municipais efetivos e
estaveis tendo atribuicdo de conduzir as licitagdes nas modalidades previstas, exclusivamente, na Lei n2 8.666/ 1993 e
Lei n2 14.133/2021. § 12 O Presidente da CPL serd o ocupante do cargo de Subsecretario de Licitagdo, e serd designado
pelo Chefe do Poder Executivo, devendo ser ocupado por profissional graduado, possuidor de notdrio saber juridico e
experiéncia técnica, cabendo-lhe, sempre que necessario, o voto de qualidade, assim como o desempenho das fungdes
administrativas e burocraticas inerentes as atividades-meio da CPL. § 22 Cada uma das entidades da Administracdo
Direta, Autdrquica e Fundacional indicara para o Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo o nome do servidor
de carreira integrante do seu quadro e respectivo suplente para, somados aos referidos no caput, assessorar a
subsecretaria, nos procedimentos licitatérios a eles concernentes, quando for o caso. § 32 A Comissdao Permanente de
Licitagdo, érgdo colegiado decisério, ndo tomara decisGes por quérum inferior a 03 (trés) dos seus membros nas
licitagGes de 6rgdos da Administragdo Direta. § 42 Competira aos Agentes de Contratagdo, ou as Comissdes de
Contratacdo, conduzir as licitagdes nas modalidades previstas na Lei n® 14.133/2021. TiTULO | - DEPARTAMENTO DE
COORDENAGAO DE LICITAGAO - DCLI - Art. 20. Compete ao Departamento de Coordenacio de Licitagdo, érgio de
apoio nas atividades-fim da Subsecretaria de Licitacdes e Compras - SSLICOM, fornecer suporte operacional ao
desempenho de suas respectivas competéncias. TITULO Il - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES
- DEPCON - Art. 21. Ao Departamento de Planejamento de Contratagdes compete: | - elaborar manuais e normas
técnicas de orientagdo sobre procedimentos de contragGes; Il - propor as diretrizes para a padroniza¢gdo de materiais
ou servicos a serem adquiridos por todas as Unidades Administrativas da Prefeitura de Juiz de Fora; lll - prover a
capacitacdo dos servidores municipais no planejamento das compras publicas; IV - sugerir a padroniza¢do das minutas
de Termos de Referéncia e Estudos Técnicos Preliminares; V - auxiliar as Unidades Requisitantes na elabora¢do do
Estudo Técnico Preliminar, na elaboracdo dos Termos de Referéncia e na definicdo da matriz de riscos; VI - fazer a
conferéncia e assinar com o Secretdrio de Transformacdo Digital e Administrativa os Termos de Referéncia das
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LicitagGes processadas pela Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa - STDA; VII - sugerir a rejeicdo, com a
devida fundamentacgdo, dos Estudos Técnicos Preliminares, dos Termos de Referéncia e dos Projetos Basicos
confeccionados em desacordo com as orientagdes legais; VIII - elaborar, em conjunto com o Secretario, o plano de agdo
e metas, bem como o orgamento do Departamento; IX - acompanhar, gerir e executar Acordos, Contratos, Convénios,
Termos de Cooperacdo e receitas de Fundos relativos a sua drea de atuacdo, quando formalmente nomeado como
gestor ou fiscal; X - elaborar o Plano de Contratacdo Anual; XI - propor, em conjunto com o Secretdrio, medidas de
aprimoramento das atividades do Departamento; XII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar
ao setor competente; Xlll - elaborar relatério com informacgées das atividades do Departamento; XIV - acompanhar o
correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o Departamento, propondo os ajustes que se
fizerem necessarios para a otimizacdo das atividades executadas pelos servidores lotados no mesmo, com orientagao
dos d6rgdos competentes; XV - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos do Departamento.
Subsecdo IV - Assessoria de Programagdo e Acompanhamento - APA - Art. 22. A Assessoria de Programacio e
Acompanhamento compete: | - elaborar os programas estratégicos, taticos e operacionais da Secretaria de
Transformacdo Digital e Administrativa - STDA, observando as competéncias estabelecidas nos seus niveis de execugdo
instrumental e programatica; Il - elaborar o sistema de indicadores para os programas estratégicos, taticos e
operacionais da Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa - STDA, em consonancia com os padrdes
estabelecidos pelos setores competentes; Il - promover, avaliar e articular intersetorialmente os programas
estratégicos, taticos e operacionais da Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa - STDA; IV - subsidiar o
Secretdrio na avaliagdo periddica dos resultados e na elaboragdo de gestdo anual da Secretaria de Transformagdo
Digital e Administrativa - STDA; V - participar na elaboracdo e consolidar as propostas da Secretaria para o Plano
Plurianual - PPA; VI - receber e consolidar as informagdes das propostas para os orcamentos da Subsecretaria, do DEIN
e dos Departamentos vinculados a Secretaria e consolidar as propostas anuais da Secretaria e encaminhar, apds a
aprovacdo pelo Secretdrio da STDA, para a Secretaria de Planejamento do Territério e Participagdo Popular - SEPPOP;
VII- organizar e coordenar as atividades dos tramites processuais do gabinete do Secretario da Secretaria de
Transformacgdo Digital e Administrativa - STDA; VIII- analisar e instruir os expedientes, processos e peti¢des, dirigidos ao
Secretdrio dando ciéncia ao mesmo dos encaminhamentos sugeridos; IX- receber, preparar e divulgar informagdes
relativas a comunicagdo institucional da Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa - STDA, de acordo as
diretrizes da Secretaria de Comunica¢do Publica - SECOM; X - exercer outras atividades correlatas a Assessoria de
Programacdo e Acompanhamento - APA, conforme orientacdo do titular da Secretaria de Transformacdo Digital e
Administrativa - STDA. Subsegdo V - Assessoria Juridica Local - AJL - Art. 23. A Assessoria Juridica Local, somente
preenchida se lotada por procurador integrante da carreira, reger-se-a pela legislagdo do Sistema Juridico Municipal e,
além de suas atribuicGes gerais, deverd: | - analisar e elaborar parecer juridico nos processos referentes a contratagdo
de produtos e/ou servicos a serem realizadas pela Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa - STDA; Il -
defender, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, os atos relacionados com a unidade ou érgdo a que pertencam,
bem como a representac¢do judicial do Municipio, nos casos e condi¢des estabelecidos no Regimento Interno da
Procuradoria-Geral do Municipio - PGM; 1l - elaborar as informagdes da autoridade coatora e do Municipio nos casos
de mandado de seguranca impetrado contra ato de servidor lotado na Secretaria de Transformacdo Digital e
Administrativa - STDA; IV - analisar os Projetos de Leis encaminhados pelos poderes legislativo e executivo referentes
as tematicas da Secretaria; V - elaborar as minutas de contratos, convénios, termos aditivos e demais instrumentos
afins, cujo objeto seja afeto a Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa - STDA, bem como acompanhar sua
tramitacdo; VI - cumprir e fazer cumprir as orienta¢ées do Procurador-Geral do Municipio; VII - interpretar os atos
normativos a serem cumpridos pela Secretaria de Transformacgdo Digital e Administrativa - STDA, quando nao houver
orientagbes da Procuradoria-Geral do Municipio - PGM; VIII - analisar e elaborar minutas de respostas a oficios
originados do Poder Judicidrio, Ministério Publico e demais autoridades, cujo objeto seja afeto a Secretaria de
Transformagdo Digital e Administrativa - STDA; IX - responder a duvidas e demais questionamentos dos servidores da
Secretaria de Transformacado Digital e Administrativa - STDA no que se refere a interpretacdo e aplicagdo da legislacdo
relacionada aos assuntos da Secretaria; X - prestar informagdes aos demais d6rgdaos do Sistema Juridico Municipal
sempre que solicitado; XI - exercer outras atividades correlatas a Assessoria Juridica Local - AJL, conforme orientagdo
do Procurador-Geral do Municipio. CAPITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS - Art. 24. O Secretério da
Secretaria de Transformacao Digital e Administrativa sera substituido, em seus impedimentos, pelo Subsecretdrio de
Administragdo. Art. 25. O gabinete do Secretdrio da Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa sera
composto por servidores por ele designados e sera orientado pela Assessoria de Programagdo e Acompanhamento -
APA/STDA. Art. 26. As atividades institucionais referentes a gestdo de recursos humanos na Administracdo Direta do
Municipio serdo regidas por diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Recursos Humanos - SRH. Art. 27. Os servigos
referentes a informatica, suprimentos, patrimonio mdvel, documentagdo, equipamentos e transportes oficiais da
Administra¢do Direta do Municipio serdo regidos por diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Transformacgdo Digital
e Administrativa - STDA. Art. 28. Os servicos referentes a patrimonio imdvel serdo regidos por diretrizes estabelecidas
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pela Secretaria da Fazenda - SF. Art. 29. Os servigos de execugdo or¢amentaria e financeira serdo regidos por diretrizes
gerais estabelecidas, observadas as respectivas competéncias, pela Secretaria de Planejamento do Territdrio e
Participacdo Popular - SEPPOP e Secretaria da Fazenda - SF. Art. 30. A Secretaria da Secretaria de Transformacgdo
Digital e Administrativa sera ordenadora de despesas, nos termos do art. 82, da Lei n2 13.830, de 31 de janeiro de 2019.
Art. 31. O Departamento de Orcamento da Secretaria de Planejamento do Territério e Participacdao Popular - SEPPOP
fard as adequacgdes necessdrias no orcamento de acordo com as alteragdes na estrutura criada no presente Decreto.
Art. 32. Qualquer proposta de alteracdo do presente Decreto somente sera submetida a(ao) Chefe do Executivo, apds a
oitiva da Secretaria de Recursos Humanos - SRH e da Procuradoria-Geral do Municipio - PGM. Art. 33. O quadro de
cargos e provimento em comissdo dos grupos de direcdo superior e de diregdo executiva da Secretaria de
Transformag&o Digital e Administrativa - STDA é o constante do Anexo Unico deste Decreto, observados os preceitos da
Lei n2 13.830, de 31 de janeiro de 2019. Art. 34. Fica revogado, na integra, o Decreto n2 15.610, de 24 de novembro de
2022 e suas alteracdes. Art. 35. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo. Prefeitura de Juiz de Fora, 25
de maio de 2023. a) MARGARIDA SALOMAO - Prefeita de Juiz de Fora. a) EDUARDO FLORIANO - Secretdrio de
Transformacdo Digital e Administrativa.

ANEXO UNICO

QUADRO DE LOTAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO DOS GRUPOS DE DIREGAO SUPERIOR E DE DIRECAO EXECUTIVA
DA SECRETARIA DE TRANSFORMAGAO DIGITAL E ADMINISTRATIVA - STDA

CARGO QUANTIDADE
Secretdrio de Transformacao Digital e Administrativa 01
Subsecretario da Subsecretaria de Administragdo 01
Subsecretario da Subsecretaria de Governanga Digital 01
Subsecretario da Subsecretaria de Licitagdes e Compras 01
Gerente do Departamento de Logistica e Servigos de Transporte 01
Gerente do Departamento de Gestdao de Documentos e Arquivos 01
Gerente do Departamento de Servigos Corporativos 01
Gerente do Departamento de Atendimento ao Cidadao 01
Gerente do Departamento de Sistemas de Tecnologia da Informacao 01
Gerente do Departamento de Infraestrutura 01
Gerente do Departamento de Analise de Negdcios e Projetos 01
Gerente do Departamento de Coordenacdo de Licitagdo 01
Gerente do Departamento de Planejamento de Contratagdes 01
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