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CNPJ N° 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
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Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana
LEI COMPLEMENTAR N° 28/2023

Sumula: DispGe sobre a criagdo de FG - Fungdo Gratificada, Cargo Comissionado e Altera os
Anexos IV, V e VIl e inclui Anexo VIl da Lei Complementar n® 02/2016. e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO PARAISO. ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU DEVANIR MARTINELLI PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI-

Art. 1° - Ficam criados Fungdes Gratificadas, Cargos Comissionados e alterados os Anexos v,V
e VIl da Lei Complementar n°02/2016 de 30 de margo de 2016, que estrutura e organiza o Plano de Cargos, Carreira e
Remunerag&o dos Servidores Publicos vinculados & Administrago Publica do Municipio de Santo Anténio do Paraiso,
Estado do Paran, que passa a vigorar com a seguinte redagéo dada pelos Anexos IV, V e VIl parte integrante desta
Lei Complementar.

Art. 2° - Consta no Anexo VIII - Atribuigbes das Fungdes Gratificadas.

Art. 3° - As fungdes Gratificadas serdo concedidas ao Servidor Efetivo, que ndo estiver em desvio
de fungéo e nem cedido para outros 6rgaos.

§ 1° - A designagéo do servidor para o exercicio da Fungao Gratificada sera formalizada através
de ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° - A gratificag&o sera paga cumulativamente com os vencimentos do cargo que for titular e
sera devida somente enquanto o mesmo estiver no exercicio efetivo da Fungdo Gratificada.

Art. 4° O servidor ndo fara jus & gratificagéo nos afastamentos de efetivo exercicio do cargo,
exceto nos casos estipulados na Lei Complementar n° 01/2016 - Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 5% As atribuigdes dos servidores designados para exercer as fungdes gratificadas s&o as
atribui¢es inerentes ao Cargo e as de acordo com as especificadas no Anexo VI desta Lei.

Art. 6° - As Funcdes Gratificadas serdo reajustadas na mesma data e com idéntico indice de
reajuste concedidos aos vencimentos dos servidores piblicos municipais.

Art. 7°. - Este Lei entra em vigor na data de sua publicago, revogando as Leis Complementares
n% 09/2021, 17/2022, 20/2022 e 24/2023 e as demais disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Paraiso, 06 de junho de 2023.

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal
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ANEXO IV - TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS

QUANTIDADE | CARGA SIMBOLO
GaRGQ VAGAS | HORARIA
Assessor Juridico 01 20 Assessor Juridico
Chefe de Gabinete 01 40 Chefia
Secretario de Administragdo 01 40 Secretario
Diretor Departamento de Licitagio 01 40 Diretor |
Chefe da Assessoria de Comunicag&o e Imprensa 01 40 Chefe |
Secretario de Finangas 01 40 Secretario
Diretor do Departamento de Cadastro e Tributagao 01 40 Diretor |
Secretario de Transporte 01 40 Secretario
Diretor do Departamento de Oficina Mecanica e Manutengo 01 40 Diretor |
| Secretario de Agricultura e Meio Ambiente 01 40 Secretario ]
Secretario de Esporte, Lazer e Turismo 01 40 Secretario
Diretor de Departamento Esporte e Lazer 01 40 Diretor |
Secretario de Agdo Social 01 40 Secretario
Diretor de Divisao de Projetos Assistenciais 01 40 Diretor |
Secretario de Educacio e Cultura 01 40 Secretario
Diretor Pedagogico 01 40 Diretor Il
Secretario de Salde 01 40 Secretario
Diretor Vigilancia Sanitaria, Medicamentos e Insumos 01 40 Diretor |
Diretor de Unidade Mista de Salde 01 40 Diretor |
Diretor de Unidade Béasica de Salde 01 40 Diretor |
Chefe do Setor de Atendimento 01 40 Chefe |
Secretario de Habitacdo e Urbanismo 01 40 Secretario
Diretor de Departamento de Projetos 01 40 Diretor |
Secretario de Viagao, Obras e Servigos Plblicos 01 40 Secretario
Diretor do Departamento de Servicos Rurais 01 40 Diretor |
Diretor de Servigos de Limpeza Publica 01 40 Diretor ||
Chefe do Departamento de Obras e Fiscalizagio 01 40 Chefe |
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ANEXO V - TABELA DE SIMBOLOS DOS CARGOS COMISSIONADOS E

REMUNERACOES
Nivel Valores (em Reais)
Assessor Juridico 6.160,32
Chefe de Gabinete 4.298,40
Diretor | 261740
Diretor I 2.300,00
Chefe | 2.200,00

ANEXO VIl - TABELA DE GRATIFICAGOES - SIMBOLOS E VAGAS

FUNGAO GRATIFICADA Simbolo | VAGAS Valores (em

Reais)

Controle Interno FG-1 01 1.910,00
Agente de Contratagdo FG-2 01 1.900,00
Encarregado de Assuntos Administrativos FG-3 01 1.812,00
Encarregado pelo Departamento de Pessoal FG-4 01 1.489,73
Enfermeiro Responsavel Técnico FG-5 01 1.296,00
Encarregado pelo Centro de Convivéncia/CRAS FG-6 01 1.189,73
Pregoeiro FG-7 01 1.000,78
Encarregado pelo Departamento de Fiscalizago FG-8 01 950,00
Encarregado pelo Abastecimento e Manutencao FG-9 01 713,83
Encarregado pelo Setor de Compras FG-10 01 540,00
Equipe de Apoio (Licitag&o) FG-11 02 500,00
Encarregado pelo Patriménio e Frotas FG-12 01 475,89
Encarregado pelo Cadastro Unico/Bolsa Familia FG-13 01 475,89
Fiscal de Contratos FG-14 03 450,00
Ouvidor Municipal FG-15 01 378,00
Comissé&o Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar | FG-16 03 300,00
Comisséo de Avaliagdo de Desempenho de Servidores Municipais FG-17 04 237,94
Encarregado pela Junta Militar - FG-18 01 237,94

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal
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ANEXO VIl - DAS ATRIBUIGOES DAS FGs

FG

ATRIBUICOES

Controle Interno

Legislagdo Propria

Agente
Contratagao

de | Compete: abrir, presidir e encerrar as sessdes desse colegiado; anunciar as deliberagdes
desse 0Orgao; exercer o poder de policia nos locais de reunido desse colegiado, requisitando,
via autoridade competente, a necessaria forca policial, para manutengao ou restabelecimento
da ordem e garantia do cumprimento dos atos legitimamente praticados; rubricar os
documentos de habilitagio e os relativos as propostas; resolver, quando forem da sua
competéncia, os pedidos verbais ou escritos, apresentados nas sessdes publicas; votar, em
caso de empate; instruir os processos a cargo da Comissdo Permanente de Licitago,
determinando a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes; providenciar, a
tempo, os recursos financeiros necessarios a satisfagdo de despesas a cargo da Comisséo
Permanente de Licitagdo e promover de forma adequada e a tempo a prestagéo de contas;
providenciar a publicagéo, na imprensa oficial ou em quadros de avisos, dos atos quando essa
medida, a cargo da Comiss&o Permanente de Licitagdo, for exigida; assessorar a autoridade
superior; solicitar informagdes necessarias a tramitagao dos processos a cargo da CPL que
preside, e prestar informagdes sempre que solicitadas; solicitar, via autoridade competente,
assessoria, laudos e pareceres e a contratagéo de leiloeiro oficial ou a nomeagao do leiloeiro
administrativo; relacionar-se com terceiros, estranhos ou nao & administragdo Publica licitante,
no que respeita aos interesses da comisséo que preside; solicitar, via autoridade competente,
servidores para o desempenho de fungdes burocraticas pertinentes & Comissdo Permanente de
Licitagdo. executar, acompanhar e controlar os procedimentos licitatérios destinados a
aquisicao de material, obras e prestagdo de servios, inclusive para os casos de dispensa e
inexigibilidade, prestar informagdes sobre o andamento dos processos licitatorios;  prestar
apoio administrativo e logistico as comissdes de licitagéo; definir as normas e critérios para
padronizagéo de materiais, equipamentos, impressos, formularios e veiculos; promover o
acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de sua atuagdo; executar
outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia e desempenhar e
cumprir as normas do Sistema de Controle Interno. Montagem do processo; contratagéo das
empresas licitantes; Chefiar o setor e controlar o desempenho dos funcionarios. Compete ao
Setor de Licitagdes, o desempenho das atividades inerentes as licitagdes, em todas as suas
modalidades, como, convite, tomada de pregos, concorréncias, dispensa de licitagao,
inexigibilidade, pregéo presencial e eletronico e demais atividades legais inerentes ao setor.
Planejar, supervisionar e controlar o preparo de licitag&o, os processos licitatorios (Comissao
de Licitag&o e Pregoeiros). Gerenciar, confeccionar os contratos administrativos; Orientar os
prepostos na administragéo dos servicos contratados; Confeccionar e publicar os editais de
licitag@o. finalizagdo dos processos e arquivamento. Qutras atribuigbes de acordo com a
legislagéo federal e estadual vigente.

Encarregado
Assuntos
Administrativos

de | Compete: Auxiliar os Secretarios no planejamento e coordenagio das atividades da Secretaria
em conjunto com a Assessoria Técnica; Assistir ao Secretario no despacho do expediente em
conjunto com a Secretéria de Gabinete; Auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos
assuntos de sua atribuigéo; Transmitir as Unidades da Secretaria as determinagdes, ordens e
instrugdes do fitular da Pasta; Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela secretaria;
Supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes aos Sistemas Municipais nas
fungbes de planejamento, orgamento, administragdo financeira, administracdo tributaria,
administragdo patrimonial e de desenvolvimento da administrag&o; Supervisionar as agdes
desenvolvidas pelas Unidades subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario; Auxiliar com os elementos necessarios para elaboragdo da
proposta orgamentaria da Secretaria; Auxiliar a0 Secretario na celebragdo de convénios,
ajustes, acordos e atos similares com érgdos e entidades publicas e privadas, nacionais,
estrangeiras e internacionais na area de competéncia da respectiva secretaria, e sempre em
conformidade com a Lei Organica Municipal — LOM e normas em vigor; Auxiliar ao Secretario a
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constituicao de comissoes ou grupos de trabalho e a designacao dos respectivos responsaveis
para a execugdo de atividades especiais; Indicar necessidades de desenvolvimento da equipe
para os servidores que |he sao subordinados: Orientar e supervisionar as agdes desenvolvidas
pelas administragdo, de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario; Realizar servigos de apoio geral que Ihe forem atribuidos pelo superior imediato.
Exercer outras competéncias correlatas.

Encarregado pelo | Compete: Executar todas atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder
Departamento de | Executivo municipal; Executar atividades relativas a selegdo, recrutamento, treinamento,
Pessoal aperfeicoamento, contratagéo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes
publicos e equiparados; Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situag&o dos agentes
publicos do municipio, como: contagem de tempo de servico; progressdes, beneficios e
correlatos adquiridos ou a adquirir; pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre
outros. Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos & autoridade competente,
diligenciando no que for necessario; Elaborar a folha de pagamento; Examinar processos
relativos & area de Recursos Humanos; Elaborar ficha individual dos servidores; Notificar
servidores do prazo a ser gozado de férias; Executar outras atividades correlatas ou que forem
delegadas.

Encarregado por | Compete:supervisionar a execugdo de acles relativas ao Sistema de Gestdo do Patriménio
Frotas e Patriménio Fisico; acompanhar a cada gestdo municipal, a elaboragdo do inventario inicial dos bens
patrimoniais municipais, bem como a elaboragéo do inventario anual dos mesmos: monitorar a
elaboragéo e execugo do catalogo dos bens patrimoniais; orientar técnicamente os brgdos que
integram a estrutura do Municipio, quanto as atividades de registro, controle e movimentagdo
dos bens patrimoniais e aos termos de responsabilidade e procedimentos para identificagao,
classificagéo, tombamento, inventario, permissao, cessao, concessdo, baixa e depreciagao;
analisar a aquisicdo por empenho e acompanhamento do desempenho de gastos em
conformidade com as rubricas orgamentarias: registrar e controlar o cadastro de bens méveis e
imoveis do Municipio, com indicagdo dos elementos necessérios 3 perfeita caracterizagdo de
cada um; manter registros atualizados das baixas por perecimento, inutilizagao, transferéncia,
venda em concorréncia publica, cessao, sinistro, bem como dos empréstimos a qualquer titulo
dos bens do Municipio; supervisionar a movimentagdo dos equipamentos e materiais
permanentes do Municipio; promover a alienag&o dos materiais considerados inserviveis aos
servicos do Municipio, de acordo com a legislagdo vigente; exercer outras competéncias
correlatas, em razdo de sua natureza. Coordenar o levantamento dos Bens do municipio,
conferindo a documentagéo necessaria. Administrar o controle de todos os bens, bem como
fazer a classificagdo do estado de conservagao dos determinados bem. Controlar e identificar
os bens publicos do municipio. Fiscalizar a organizagéo do sistema de etiquetar os bens do
Municipio. Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
Exercicio Profissional. Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal,
estadual e municipal. Executar outras atividades inerentes.

Encarregado  pelo | Compete: Aticular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
Centro de | implementagdo dos programas, servicos, projetos de protegdo social basica operacionalizadas
Convivéncia/CRAS nessa unidade; Coordenar a execu¢do e o monitoramento dos servicos, o registro de
informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios; Participar da
elaboragéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da
referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execucao das agdes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; Definir, com participagao
da equipe de profissionais, os critérios de inclus@o, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servigos ofertados no CRAS: Coordenar a defini&o, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliago e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover |
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a articulagao entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir para
avaliagéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e
potencializagdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; Efetuar agdes de mapeamento e articulagéo das redes de apoio
informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro); Coordenar a
alimentacdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social: Participar dos processos de articulagio
intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF); Planejar e
coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia
com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF); Participar das
reuniées de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servios a serem
prestados; * Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de
coordenadores de outro(s) do CRAS.

Encarregado  pelo | Compete: Desenvolver agdes vinculadas ao Programa Bolsa Familia/CADUNICO, tais como:
Cadastro Unico/Bolsa | Entrevista, cadastramento, recadastramento, visitas domiciliares, organizagéo e elaboragéo de
Familia documentos vinculados aos beneficiarios, atendimento, orientagdo e informagdes aos
responsaveis pelas familias incluidas no CadUnico; preencher os Formularios do CadUnico
tanto manualmente, quanto no sistema on-line; incluir dados no sistema de cadastramento, por
meio de digitagao e transmisséo dos dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno
do processamento pela Caixa Econémica Federal - CAIXA: alterar, atualizar e confirmar os
registros cadastrais, atender ao publico para informagdes especificas do Programa Bolsa
Familia; proceder extragdo do cadastro das familias do sistema para assinaturas; transmitir
os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado aos municipios; contactar
outros municipios e estados, para verificagdo de beneficios de cadastro em transferéncia;
executar outras atribuicdes afins em consonéncia com a Politica Publica de ambito Federal, dos
programas abrigados nesta ag&o municipal. Coordenar a relagéo entre os Departamentos de
promogdo Humana, Educagéo e Salude para acompanhamento dos benefici4rios do Programa
Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades: Coordenar a execucdo dos recursos
transferidos pelo Governo Federal; efetuar demais tarefas correlatas a sua fungdo.
Encarregado pelo | Compete: Manter rigorosamente atualizado o cadastro da frota no Sistema Oficial do
Abastecimento e | Municipio; Atribuir aos condutores dos veiculos do orgéo, total responsabilidade pelo uso,
Manutengao dos | guarda e conservagao do cartdo magnético. Monitorar o uso do cartdo magnético e registros
veiculos e maquinas | no sistema da contratada a fim de assegurar que o mesmo esta sendo utilizado exclusivamente
pelo veiculo a que se destina e de forma adequada; Responsabilizar-se pela emissdo de
prévio empenho para realizagdo das despesas e manter saldo compativel com as
necessidades do 6rgdo. A nota de empenho devera estar devidamente assinada pelo
responsavel; Responsabilizar-se pelo recolhimento do Comprovante de Abastecimento das
transacOes realizadas; Receber, analisar e conferir os relatorios da medic&o dos servigos
prestados, e ainda, contestar as inconformidades detectadas, e solicitar & CONTRATADA
eventuais corregOes necessarias; Atestar a nota fiscal/fatura e efetuar o respectivo pagamento,
nos prazos estabelecidos no instrumento contratual: Exercer a fiscalizagdo da execugéo do
contrato, documentando as ocorréncias; Comunicar formalmente a Secretéria qualquer
irregularidade constatada na prestagéo do servigo contratado: Toda e qualquer providéncia
administrativa ou juridica que extrapole a gestdo normal deste contrato por parte dos 6rgdos
usuarios devera ser previamente comunicada a Secretaria para ciéncia, opinido e
assessoramento das autoridades responsaveis pelos érgos e entidades participantes deste
t ajuste. Demais atividades correlatas objetivando o adequado uso do Sistema de Gestdo de
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Abastecimento.

Pregoeiro

Compete: Coordenar o processo licitatério, Receber, examinar e decidir as impugnacdes e
consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragéo e pela equipe de apoio
Conduzir a sesso publica; Credenciar os interessados; Receber os envelopes os envelopes
das propostas de pregos e da documentagao de habilitagao; Verificar e Julgar as condigdes de
habilitagdo; Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificagao dos proponentes; Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor prego; Indicar o vencedor do certame; Assinar a Ata do
Pregéo; Conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio: Adjudicar o objeto, quando ndo houver
recurso; Encaminhar o processo devidamente instruido apos a adjudicagdo & autoridade
superior e propor a homologagao; e Havendo recurso, encaminha-lo 4 autoridade competente,
com todas as informagdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a
decis&o. Outras atribuicées de acordo com a legislacao federal e estadual vigente.

Ouvidor Geral

Compete: receber reclamagdes, dentncias, elogios, solicitagdes e sugestdes do cidadZo,
sobre 0s servigos prestados pela administragao publica, respeitando 0s interesses individuais e
coletivos legalmente assegurados; informar ao cidaddo, sobre o recebimento de sua
reivindicagéo e/ou mensagem; colher os dados do solicitante e as informagdes pertinentes:
garantir ao cidaddo o acompanhamento das informagdes de seu interesse, por meio do
protocolo de informagbes, para acesso a tramitagdo intema da sua reivindicagdo e/ou
mensagem; encaminhar a reivindicagdo via e-mail as Secretarias, Fundagdes e Autarquias da
Administrag&o Publica Municipal, obedecendo preferencialmente a ordem de entrada; em caso
de urgéncia, encaminhar via memorando ao Gabinete elou a Secretaria, para suas devidas
providéncias e, extraordinariamente, estabelecendo prazo para atender a solicitagdo ou
justificar, sobre suas dificuldades para o atendimento; acompanhar o atendimento, para
assegurar que a manifestagdo do cidaddo, receba atendimento agil e prioritario da Secretaria
pertinente, que devera manifestar-se diretamente 4 Ouvidoria: quando necessario, ouvir a outra
parte envolvida, para ter melhor conhecimento do fato ocorrido; também quando necessario,
visitar o local/servigo onde o fato ocorreu; garantir que as reivindicagdes e/ou mensagens, com
solicitacbes de informagGes técnicas, sejam respondidas diretamente ao cidaddo pela
Secretaria responsavel, que enviara copia da resposta para registro estatistico da Ouvidoria; O
Ouvidor tera até 5 (cinco) dias Uteis para responder ao cidadio; a €xce¢ao ao cumprimento
desse prazo, devera ser justificada, por escrito, ao cidaddo; responder as solicitagdes,
conforme o disposto nesta Instrugdo; manter permanente dialogo com o cidadéo, por meio do
sistema de atendimento e comunicagao; registrar, cadastrar e informar, por meio de relatorios,
ao Prefeito e Secretario de Governo, as reclamagdes, elogios e sugestdes encaminhadas pelo
cidadao; a Ouvidoria registrara, apenas, as reivindicagdes e/ou mensagens com a identificagao
de autoria; na hipétese de ocorréncia de deniincia que nao seja relacionada as finalidades da
Ouvidoria, esta sera protocolada e encaminhada ao 6orgdo competente.

Equipe de Apoio

Compete: receber todos os documentos pertinentes ao objeto que esta sendo licitado, sejam
aqueles referentes & habilitagio dos interessados, sejam aqueles referentes s suas propostas:
examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, habilitando
e classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando aqueles que
nao atenderem as regras ou exigéncias previamente estabelecidas: julgar todos os documentos
pertinentes as propostas apresentadas, em conformidade com o contelido do edital,
classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido.

Comissao
Avaliagao
Desempenho
Servidores
Municipais

de | Compete: Analisar e aprovar as avaliagdes de desempenho individuais; julgar os recursos
de | interpostos quanto ao resultado da avaliaggo de desempenho individual; identificar os casos de
de | necessidade de adequagao funcional; apresentar relatério final resultante de seu julgamento;

avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor; proceder as oitivas,
acareagoes, investigagdes e a todas as demais diligéncias que julgar necessarias & instrugdo
do processo de avaliagéo; consultar, se necessario, servidores que conhegam efetivamente o
trabalho desenvolvido pelo servidor avaliado; considerar, para fins da avaliagéo, as condigdes
de trabalho descritas pelo servidor avaliado; apurar o resultado final de cada Avaliagéo
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Periodica de Desempenho Individual e registra-lo no Termo Final de Avaliagao; emitir parecer
para fundamentar a decisé&o da autoridade homologadora acerca do pedido de reconsideragao.

realizar, a seu critério, entrevista de avaliagdo o servidor antes do registro do desempenho,
devendo seu contetdo constar, de forma resumida, em termo a ser assinado pelo servidor;
considerar, para fins de avaliagdo, todos os elementos constantes do processo de Avaliagdo
Periddica de Desempenho Individual do servidor avaliado; exercer outras atribuigdes
correlatas. Emitir parecer sobre o processo de avaliagdo, observando as normas presentes;
Mediar o processo de Avaliagdo de Desempenho quando ocorrer divergéncia entre as
avaliagdes, ouvindo quando necessario, avaliado e avaliador ou qualquer membro da equipe de
trabalho para emitir parecer, assegurando ampla defesa para os envolvidos. preencher o Termo
Final de Avaliagdo; Repensar continuamente o processo de Avaliagdo de Desempenho,
propondo mudangas ou alteragdes quando for necessario.

Fiscal de Contratos Compete: Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua responsabilidade,
e encaminhar a solicitagéo de prorrogagao; 2. Verificar se a entrega de materiais, execugo de
obras ou a sua prestagéo de servios sera cumprida integral ou parceladamente: 3. Anotar em
formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato,
determinando o que for necessario & regularizagao das faltas ou defeitos observados: 4. Atestar
as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para o pagamento (carimbo do fiscal); 5.
Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de
penalidade, apbs os contratos prévios com a contratada; 6. Solicitar a unidade competente
esclarecimentos de dividas técnicas, administrativas ou juridicas relativas ao contrato sob sua
responsabilidade; 7. Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisicofinanceiro; 8. Estabelecer prazo para corregdo de eventuais pendéncias na execugao do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusdo da obra ou em relagdo a terceiros; 9. Encaminhar & autoridade competente
eventuais pedidos de modificagdes no cronograma fisico-financeiro, substituicoes de materiais
e equipamentos, formulados pela contratada; 10. e demais atribuicdes inerentes a Fungo.

Comisséo Compete: | - apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
Permanente de | atribuigdes ou que tenha relagdo com as atribuigdes do cargo em que se encontra investido; I -
Sindicancia e | exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario &
Processo elucidagao dos fatos ou exigido pelo interesse da Administragdo, realizando as reunides e as
Administrativo audiéncias da Comissdo em carater reservado; Il - verificar eventuais impedimentos ou
Disciplinar suspei¢ao dos seus membros; IV- convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva

unidade, e terceiros para promover tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes,
pericias e sindic&ncias, bem como as providéncias que se fizerem necessarias visando 4 coleta
de provas, propondo a requisigéo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a permitir
uma completa elucidagao dos fatos e das iregularidades administrativas; V - indiciar servidor,
quando for o caso, com a especificagao dos fatos a ele imputados e das respectivas provas,
bem como os dispositivos legais ou regulamentares transgredidos, assegurando-lhe ampla
defesa; VI - autorizar vista dos autos e copias do processo ao acusado ou patrono da defesa;
VIl - elaborar relatrio conclusivo de processo disciplinar, propondo as providéncias cabiveis, e
apresenta-lo, ao Poder Executivo, para julgamento; e VIII - desenvolver quaisquer outras
atividades tipicas da area que lhe forem determinadas pelo Corregedor. Compete ao
Presidente da Comissdo de Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar e : | -
proceder & instalagéo e o encerramento dos trabalhos da Comissao; Il - designar o servidor que
desempenhara a fungéo de secretario; Ill - presidir e dirigir os trabalhos da Comissao; IV - fixar
0s prazos e os horarios, obedecidas as normas vigentes; V - assegurar ao indiciado todos os
direitos e prazos legais; VI - qualificar e inquirir, o(s) indiciado(s), a(s) vitima(s), a(s)
testemunha(s), reduzindo a termo suas declaragdes; VIl - determinar ou autorizar diligéncias,
vistorias, juntada de documentos e demais atos necessarios ao bom desempenho da
Comissao; VIII - autorizar ou denegar provas requeridas, quando manifestamente protelatorias;
IX - deliberar sobre os casos omissos, tomar decisées de emergéncia, requerer a ampliagédo do
prazo para a conclusdo, sempre efetuando a justificativa por escrito, dirigida a autoridade
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competente; X - garantir o sigilo das declaragbes; XI - comunicar o inicio do feito ao
Corregedor, fornecendo-lhes o nome do servidor, sua individualizag&o funcional, sua lotagéo e
0 numero do processo. Compete aos Membros da Comisséo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar e : | - assessorar os trabalhos gerais da Comissao; Il - diligenciar
na busca da verdade real; Il - sugerir medidas no interesse da Comissdo; IV - auxiliar o
Presidente na condugéo de todos os trabalhos de inquirigdo, vistorias, pericias e outros; V -
velar pela incomunicabilidade das testemunhas; VI - garantir o sigilo das declaragdes; VIl -
assinar com os demais membros, os documentos necessarios; VIII - substituir o Presidente ou
o Secretario, quando designado. Compete ao Secretario da Comissdo de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar e : |- receber e autuar os processos e os documentos;
IIl- registrar e digitar os depoimentos e as inquirigées; Ill- elaborar as atas das reunides: IV-
proceder a juntada de documentos; V- certificar atos processuais; VI- proceder a intimagdes;
VII- emitir expedientes; VIII- manter controle sobre os prazos processuais; IX- organizar a pauta
de reunides e depoimentos; X- efetuar o arquivamento das segundas vias dos documentos; XI-
realizar o controle dos documentos da CPP.

Encarregado  pela | Compete: Exercer a fiscalizagdo da execugdo contratual, devendo informar ao fiscal do
Fiscalizagdo Geral contrato sobre eventuais vicios ou irregularidades ou baixa qualidade na entrega dos
bens/servigos/obras e propor solugdes cabiveis para a efetiva execugio do objeto contratado,
notificar Empresa, responsavel por auxiliar o Gestor e o Fiscal quanto ao acompanhamento dos
aspectos administrativos do contrato, fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional,
objetivando verificar o atendimento dos fins a que se propés a contratagdo, acompanhar a
execugao do contrato quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgo ou entidade, assumindo parte
dos aspectos técnicos da contratagéo, em especial no que se refere & qualidade, tempo e modo
da prestagdo dos servigos. Elaborar planilha-resumo do contrato, contendo todas as
obrigagdes contratuais em forma de lista de verificagéo, destinada ao acompanhamento do
contrato, contemplando, pelo menos: a: a identificagéo do processo e do instrumento contratual
que formalizou a contratag&o; b. o objeto do contrato, as datas inicio e término de cada etapa
da contratagéo, o valor contratado, os prazos de observacéo, de recebimento e de pagamento;
¢. o detalhamento minucioso de todas as obrigagtes de responsabilidade da contratada e do
Municipio. Armazenar em pasta eletronica copia do Contrato, Termos Aditivos e Apostilamentos
e planilha de custos e formagéo de pregos atualizados, se existentes, juntamente com outros
documentos capazes de dirimir dividas a respeito do cumprimento das obrigagées assumidas
pelas partes, e que o auxiliem no acompanhamento da execugdo dos servigos contratados.
Acompanhar “in loco” a execugéo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas pela
contratada, utilizando-se de relatorios de acompanhamento, fazendo diligéncias e, se for o
caso, reportando-se a Segdo de Contratos e Convénios para as providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia. Elaborar registro proprio e individualizado para cada
contrato, em que conste o controle do saldo residual da despesa e as informagdes das
determinagOes necessarias a regularizagdo das faltas, falhas ou defeitos observados mediante
o preenchimento do relatorio de ocorréncias contratuais. Determinar a corregéo e readequagao
das faltas cometidas pela contratada mediante expedicdo de oficio conforme modelo de
diligéncia anexo a este manual. Controlar o prazo de execugéo e vigéncia dos contratos de
prestagdo continuada, acompanhando os procedimentos referentes & renovagao/prorrogacao,
quando for o caso, adotando as medidas necessarias & conclusdo do procedimento antes de
findo o prazo de vigéncia contratual. Controlar o prazo de execug&o e vigéncia dos contratos
de prestagdo continuada, acompanhando os procedimentos referentes  a
renovag&o/prorrogagao, quando for o caso, adotando as medidas necessarias & concluso do
procedimento antes de findo o prazo de vigéncia contratual.

Enfermeiro As atribuices do enfermeiro responsavel técnico passam a ser regidas pela Resolugdo
responsavel técnico COFEN n°0509/2016;

Encarregado pela | E responsavel pela emissdo da carteira de identidade, pelo alistamento militar e por realizar
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Junta Militar demais atividades correlatas. Cumprir e fazer cumprir as atribuigdes que lhes s&o conferidas; -
Averbar, nas Fichas de Alistamento Militar e no Certificado de Alistamento Militar, todas as
alterages ocorridas com o alistado; - Comparecer a sede da Delegacia do Servigo Militar ou da
Circunscricao do Servigo Militar, quando convocado; - Preencher os Certificados de Dispensa
de Incorporagdo, o Certificado de Isengdo e os Atestados de Desobrigado, sempre que a
expedigao couber a Circunscrigdo do Servigo Militar, bem como encaminha-los a Delegacia do
Servigo Militar a que estiver vinculada.

ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS

Chefe de Assessoria | Atribuicdes Cargo: | — A Assessoria de Comunicagao tem como atribuigdes por publicar e dar
de Comunicagdo e | publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar as agoes
Imprensa desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais érgéos da Administragdo Municipal; II -
Acompanhar a execucdo dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem o0s
materiais resultantes das publicidades e publicagdes, tais como, jornais, fitas, CD's, DVD's, etc.

IIl - Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais. IV - Elaborar matérias
joralisticas a respeito das agdes do Executivo Municipal; V - Elaborar campanhas de
propaganda, marketing e multimidia da Administrag&o Pablica Municipal; VI - Produzir videos,
audios e fotografias das agdes do Executivo Municipal; VII - Elaborar e organizar arquivo do
acervo publicitario do Municipio; VIl - Executar outras tarefas correlatas. Além disso, a
Assessoria da Prefeitura tem um papel fundamental no atendimento a demanda dos veiculos de
comunicagdo, abastecendo de informagdes, para que possam satisfazer o plblico interno e
externo, produzindo material de forma confiavel. As agbes da assessoria no que tange a
comunicagdo interna, extena e o relacionamento com a imprensa, sao passos fundamentais
para a comunicagdo publica segura. Servicos Oferecidos: — Comunicados; - Releases a
imprensa; — Convites; — Assessorar o Gabinete e demais setores da Administra¢ao; -
Confeccionar materiais especificos para campanhas, administragao interna do setor, — Realizar
as publicagdes nos orgaos oficiais de divulgagdes Nacional (DOU), Estadual (DIOF e AROM),
Regional, Portal, Mural, Redes Sociais e demais veiculos de divulgagdo; - Criar materiais
oficiais e institucionais da Administragdo Municipal (publicagdes legais em jornais, cartazes,
placas, textos para spots de radio, apresentagdes multimidia para palestras e eventos, convites,
certificados, informes, entre outros); - Prestar informagdes internas e externas dos eventos e
campanhas informativas; — Buscar informagdes junto as Secretarias de atividades que possam
ser transformadas em noticias de interesse dos meios de comunicagao e da comunidade; -
Acompanhar as audiéncias publicas e divulgé-las; — Editar videos, boletins de jornais/revistas; —
Acompanhar eventos, coletar dados e imagens fotogréficas. Este material sera transformado
em release e encaminhado por e-mail aos veiculos de comunicagéo; — Organizar roteiros de
solenidades; — Apoiar na elaboragéo de discursos para o Prefeito e sugestdes de pauta a
imprensa; — Planejamento, divulgagao, cerimonial e protocolo de eventos municipais.

Chefe Setor de Obras | ATRIBUICOES: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento

e Fiscalizagao das leis municipais, estaduais e federais pertinentes, regulamentos e normas concernentes as
posturas e obras plblicas e particulares, em obediéncia aos codigos correspondentes,
orientando aos contribuintes quando ao cumprimento da legislagdo. ATRIBUICOES TIPICAS:
Executar tarefas relacionadas a area de tributago do municipio; fiscalizar as obras sem alvaras
e autorizagdo para execugdo; Nofificar, embargar e autuar obras; fazer valer mediante
fiscalizagdo, as leis do municipio (Codigo de Obras, Posturas, Limpeza Piblica e o Plano
Diretor Municipal); Executar tarefas de registro em formularios proprios de dados para o
cadastro imobiliario; Verificar o dimensionamento de iméveis para efeito de registro cadastral;
Verificar a atualizagdo da planta de valores imobiliarios do municipio; Verificar o langamento de
multas pelos agentes; Verificar o langamento de dados no cadastro imobiliario; Supervisionar o
lancamento na divida ativa do municipio; Executar outras atividades ou tarefas correlatas, da
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo, bem como, aquelas
determinadas pelo superior imediato.
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Chefe da Divisdo de | ATRIBUICOES: desenvolver todas as atividades designadas pelo Secretario Municipal da

Saude Saude, conforme as atribuigdes, competéncias, servigos e fungdes que sao desempenhadas
pela referida Secretaria e previstos nos regramentos do Sistema Unico de Salde e na
legislagéo federal, estadual e municipal em todas as 4reas de atuagao do SUS: vigilancia
sanitaria, vigilancia epidemioldgica, de satde do trabalhador, de assisténcia terapéutica integral
incluida a assisténcia farmacéutica em satde, vigilancia nutricional e orientagdo alimentar, a
identificagdo e divulgagéo dos fatores condicionantes e determinantes da saude, a formulagéo
de politica de saude destinada a promover, nos campos econdmico e social, visando a
formulagéo e execugdo de politicas econdmicas e sociais que visem a redugio de riscos de
doengas e de outros agravos e no estabelecimento de condigbes que assegurem acesso
universal e igualitario &s agGes e aos servigos para a sua promogao, protegéo e recuperagio, a
assisténcia as pessoas por intermédio de agbes de promogdo, protecdo e recuperagao da
salde, com a realizagdo integrada das agbes assistenciais e das atividades preventivas;
organizar dados estatisticos de interesse da area, estabelecendo parametros para avaliar os
resultados das agdes; exercer o controle de uso dos recursos aplicados nos diferentes
Programas e Projetos da area, examinando os documentos comprobatorios das despesas e
providenciando os respectivos pagamentos dentro dos prazos estabelecidos; manter registros
necessarios a contabilizagdo e s prestagdes de contas, quanto a utilizagdo dos recursos
vinculados; planejar, programar e supervisionar as tarefas da equipe de trabalho sob sua
responsabilidade; manter os sistemas da Secretaria Municipal de Salde atualizados e
alimentados de informagdes; executar todas as tarefas que forem designadas pelo Secretario
Municipal de Saude, gerenciar o agendamento de consultas e exames, organizar e estabelecer
o fluxo necessario de consultas terceirizadas nas diversas especialidades médicas, administrar
0 agendamento das consultas nos consércios de saude e demais prestadores, supervisionar a
relagdo entre Secretaria Municipal de Salde e os usuarios que buscam os servigos de
agendamento da Secretaria, coordenar os contatos realizados entre clinicas e hospitais de
referéncia e a Secretaria, estabelecer protocolos de orientagdo e evolugdo dos exames
agendados, coordenar o encaminhamento de autorizagdo de exames e consultas de
especialidades de acordo com a requisicdo médica, acompanhar a execugio dos exames
encaminhados aos prestadores e consorcios que prestam o servigo para a Secretaria Municipal
com relagdo a prazos, valores, cumprimento, acompanhamento e avaliagdo das agdes que
envolvem a requisicdo de exames, autorizagao e realizag&o; realizar controle nominal de todos
0s exames atestando sua realizagdo e mantendo relagdo de exames realizados por pacientes;
coordenar a orientagdo dos pacientes sobre a realizagdo dos mais diversos tipos de
procedimentos e tratamento SUS disponiveis aos municipes;

Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Paraiso, 06 de Junho de 2023,

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal



