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SUMULA: “Aprova o Regulamento das Funcdes

o

N°062/2025 - Data: de 04 : de Chefia da Secretaria Municipal de
de abril de 2025. ! Administragéo, nos termos da Lei
. Complementar n°® 258/2025”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE FAZENDA
RIO GRANDE, no uso das atribuicbes que |Ihe sado conferidas pela legislagao
municipal vigente, especialmente pela Lei Complementar n° 258/2025, que dispde
sobre a estrutura de gratificacbes e fungdes de chefia no ambito da Administragcao
Municipal,

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as funcdes de chefia da Secretaria Municipal de
Administracdo, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n°® 258/2025,
organizadas nas seguintes categorias:

§ 1° Func¢des Gratificadas de Chefia de Divisao :

I — Chefia da Divisdo de Administracao;

Il — Chefia da Divisao de Almoxarifado;

lll — Chefia da Divisdo de Arquivo Geral;

IV — Chefia da Divisdo de Compras e Licitacao;

V — Chefia da Divisao de Medicina do Trabalho;

VI — Chefia da Divisao de Recursos Humanos;

VIl — Chefia da Divisao de Patrimoénio Publico;

VIl - Chefia da Divisdo de Tecnologia da Informagéo.

§ 2° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria I:
| — Agente de Contratagao;

Il — Coordenacgao da Escola de Gestao;

lll - Coordenagéo da Seguranga do Trabalho;

IV — Equipe de Apoio de Contratagao;

V — Assessoria Técnica de Contratos e Atas;

VI — Assessoria Técnica de Recursos Humanos;

VIl — Assessoria Técnica de Procedimentos Licitatérios;
VIl — Assessoria Técnica de Tecnologia;

Xl — Assessoria Técnica Administrativa.

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR

B Documento assinado digitalmente - 91)-7X3-XV3-J3P
Nopaper | Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.



MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
Ea”z"'”“ - ESTADO DO PARANA
RIO G%'A?‘RDAE SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

§ 3° Fungdes Gratificadas de Coordenagao Técnica:
I — Coordenacéao Técnica de Compras e Licitagdes;
Il - Coordenacao Técnica de Gestao de Pessoas;
lll - Coordenacéao Técnica de Folha de Pagamento.

§ 4° Fungdes Gratificadas de Assessoria Técnica de Comissdes:
| — Assessoria Técnica de Comissdes.

§ 5° Fungdes Gratificadas de Assessoria Administrativa de Comissoes:
| — Assessoria Administrativa de Comissdes.

§ 6° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria Il:
| — Assessoria de Apoio Administrativo;

Il — Assessoria de Apoio Orgamentario;

lll — Assessoria de Apoio de Servigo Social;

IV — Assessoria de Apoio Operacional.

Art. 3°. A distribuicdo de numero de vagas estao fixadas no anexo | desta Instrucéo
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 4°. As atribuicbes de cada funcido estdo descritas no anexo Il desta Instrucao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 5°. As funcdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrucdo Normativa constituem
a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Administragdo, e
compreendem as areas permanentes de atuacao.

Art. 6°. As designagdes para o exercicio das fungcbes de Chefia de Divisao,
Coordenacéao/Assessoria |, Coordenacao Técnica, Assessoria Técnica de Comissodes,
Assessoria Administrativa de Comissbées e Coordenacao/Assessoria I, seréao
realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as disposi¢des
da Lei Complementar n°® 258/2025, a necessidade administrativa da Secretaria
Municipal de Administracao e indicacéo das atribuicdes detalhadas.

Art. 7°. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

José Antonio Dasenbrock Junior
Secretario Municipal de Administracao
Decreto n. 7651/2025
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025 — SMA
ANEXO |
QUADRO DE VAGAS

Cargo N° de Vagas
Divisdo de Administracéo 01
Divisdo de Almoxarifado 01
Divisdo de Arquivo Geral 01
Divisdo de Compras e Licitacdo 01
Divisdo de Medicina do Trabalho 01
Divisdo de Recursos Humanos 01
Divisdo de Patriménio Publico 01
Divisdo de Tecnologia da Informacéao 01
Agente de Contratagéo 04
Coordenacéao da Escola de Gestao 01
Coordenacéao da Seguranga do Trabalho 01
Equipe de Apoio de Contratacao 03
Assessoria Técnica de Contratos e Atas 04
Assessoria Técnica de Recursos Humanos 08
Assessoria Técnica de Procedimentos Licitatorios 02
Assessoria Técnica de Tecnologia 03
Assessoria Técnica Administrativa 06
Coordenacao Técnica de Compras e Licitagdes 01
Coordenacao Técnica de Gestao de Pessoas 01
Coordenacao Técnica de Folha de Pagamento 01
Assessoria Técnica de Comissdes 03
Assessoria Administrativa de Comissdes 06
Assessoria de Apoio Administrativo 08
Assessoria de Apoio Orgcamentario 01
Assessoria de Apoio de Servigo Social 01
Assessoria de Apoio Operacional 04
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025 — SMA
ANEXO Il )
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES

| - Fungoes Gratificadas de Chefia de Divisao

a) Chefia da Divisao de Administragcao

Compete a Divisao de Administragao:

1. Gerenciar contratos administrativos, desde a concepc¢ao até sua finalizagao,
assegurando sua execugao dentro dos prazos e condigdes estabelecidos.

2. Controlar os prazos contratuais, comunicando, com antecedéncia minima, as
unidades competentes para adogao das providéncias necessarias a prorrogagao ou a
realizacao de nova licitagao, nos processos centralizados e da Secretaria.

3. Analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro e de termos aditivos, em
articulacdo com os fiscais dos contratos referentes aos processos centralizados e da
Secretaria.

4. Controlar e organizar documentos oficiais e arquivos da Secretaria, mantendo
protocolo e acompanhamento dos processos administrativos.

5. Acompanhar convénios e parcerias, garantindo sua execugao e legalidade.

6. Apoiar na execugao orcamentaria € no controle de despesas da Secretaria.

7. Supervisionar as licitagdes da Secretaria e a execugao dos contratos decorrentes.
8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

b) Chefia da Divisdo de Almoxarifado

Compete a Divisdo de Almoxarifado:

1. Realizar controle e gestdo dos estoques de materiais.

2. Receber, armazenar e distribuir materiais conforme especificacdes e solicitacdes
internas.

3. Manter atualizado o inventario dos materiais e elaborar relatérios periddicos de
movimentagao.

4. Garantir a qualidade, validade e conformidade dos materiais recebidos e estocados.
5. Controlar requisicdes de materiais pelas diversas unidades do 6rgao.

6. Monitorar prazos de validade e garantir a rotatividade dos estoques.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

c) Chefia da Divisao de Arquivo Geral

Compete a Divisao de Arquivo Geral:

1. Receber, organizar, classificar e manter os documentos oficiais produzidos e
recebidos pelo 6rgéo, garantindo seu acesso de forma eficiente.

2. Definir e aplicar sistemas de classificacdo de documentos, de acordo com sua
natureza e conteudo, observando as normas técnicas e regulamentacdes legais.

3. Zelar pela guarda, conservagédo e preservagao dos documentos arquivisticos,
fisicos e digitais, assegurando a integridade e a seguranga das informacgoes.

4. Adotar praticas adequadas de acondicionamento e armazenamento, prevenindo
danos e deterioragao dos documentos.
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5. ldentificar, classificar e manter documentos permanentes (com valor historico ou
informativo) e transitérios (suscetiveis de descarte apds determinado periodo).

6. Gerir os prazos de retenc¢ao e descarte de documentos, conforme as normas legais
e regulamentagdes arquivisticas.

7. Realizar a digitalizagdo de documentos fisicos, quando necessario, visando a
modernizagao da gestao de arquivos e ao acesso remoto.

8. Implementar e gerir sistemas eletrbnicos de arquivamento, promovendo a
digitalizacao e a adequacéao do érgao a transformacao digital.

9. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

d) Chefia da Divisao de Compras e Licitagao

Compete a Divisao de Compras e Licitagao:

1. Coordenar a equipe e o fluxo dos processos administrativos relacionados a
licitagbes, contratos, atas e respectivos termos aditivos.

2. Coordenar a elaboragdo e a publicagdo de editais, bem como organizar os
processos licitatorios.

3. Gerir as fases de habilitagdo e julgamento das propostas, conforme os critérios
estabelecidos nos editais.

4. Supervisionar a elaboragdo dos contratos administrativos, assegurando sua
conformidade com a legislagao vigente.

5. Controlar a documentacgao e a prestacao de contas dos processos de compras.

6. Oferecer assessoria técnica as secretarias no que se refere as licitagdes e as
compras publicas.

7. Promover a adoc¢ao de politicas de compras sustentaveis.

8. Gerir as licitagdes realizadas em meio eletrénico.

9. Controlar os prazos contratuais, comunicando, com antecedéncia minima, as
unidades competentes para as providéncias necessarias a prorrogagao ou a
realizagao de nova licitagao.

10. Analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro e de termos aditivos, em
articulagao com os fiscais dos contratos.

11. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

e) Chefia da Divisao de Medicina do Trabalho

Compete a Divisao de Medicina do Trabalho:

1. Exames Ocupacionais: Realizar exames admissionais, periédicos, de retorno ao
trabalho, de mudanca de funcdo e demissionais, conforme as normas
regulamentadoras; avaliar a aptidao do servidor para o exercicio de suas fungdes.

2. Saude Ocupacional: Monitorar e promover a saude dos servidores, com foco na
prevencao de doencas relacionadas ao trabalho; desenvolver e implementar
programas de saude preventiva e qualidade de vida no trabalho.

3. Acompanhamento de Afastamentos: Analisar e controlar atestados médicos e
licengcas de saude; acompanhar o retorno dos servidores, garantindo condi¢des
adequadas para o desempenho de suas fungdes.

4. Gestao de Programas e Qualidade de Vida: Promover agbes e eventos voltados ao
bem-estar fisico e mental dos servidores, como palestras e campanhas; incentivar
habitos saudaveis e a prevengao de doengas ocupacionais.
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5. Apoio Técnico e Pareceres: Emitir pareceres técnicos em saude ocupacional para
subsidiar decisdes administrativas; colaborar na formulagdo de politicas publicas
relacionadas a saude dos servidores.

6. Articulagdo Intersetorial: Trabalhar em conjunto com as areas de Recursos
Humanos, Seguranca do Trabalho e demais setores, na prevengao de acidentes e
doengas ocupacionais.

7. Documentagédo e Relatorios: Elaborar relatérios estatisticos e gerenciais sobre
exames, afastamentos e condi¢cdes de saude dos servidores; manter documentacao
organizada e atualizada conforme a legislagao.

8. Exames Complementares: Solicitar, organizar e acompanhar exames
complementares necessarios a avaliacido da saude ocupacional.

9. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

f) Chefia da Divisao de Recursos Humanos

Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

1. Gestdao de Pessoal: Realizar a gestdao do quadro de servidores da Prefeitura,
incluindo o controle de admissdes, transferéncias, movimentagdes, promocdes e
desligamentos. Elaborar e manter atualizados os registros cadastrais dos servidores,
com informagdes completas e atualizadas.

2. Admissdes e Atos de Pessoal: Coordenar e gerenciar os processos de admissao
de servidores para cargos efetivos, comissionados, celetistas e estagiarios, em
conformidade com os critérios legais e as necessidades institucionais.

3. Gestdo de Cargos e Carreiras: Planejar e organizar a estrutura de cargos e
carreiras, assegurando a definicdo adequada das atribuicdes e competéncias de cada
cargo. Implementar e acompanhar os planos de carreira dos servidores, com critérios
claros e justos de promogao e progressao.

4. Controle de Frequéncia e Jornada de Trabalho: Monitorar a frequéncia e as
jornadas de trabalho dos servidores, incluindo controle de ponto, horas extras, férias,
licengas, afastamentos e outras ocorréncias. Assegurar o cumprimento das normas
legais sobre jornada, sobreaviso e demais condigdes previstas na legislacao
trabalhista e estatutaria.

5. Gestao de Beneficios e Remuneragéao: Administrar os beneficios dos servidores,
como vale-transporte, vale-alimentagcao, plano de saude, entre outros. Controlar a
folha de pagamento, assegurando o correto processamento de salarios, gratificagdes
e demais parcelas remuneratorias, conforme as normas legais.

6. Gestdo de Documentagcao Funcional: Organizar e manter atualizada a
documentacgao funcional dos servidores, como contratos, avaliagdes de desempenho,
licencas e atestados médicos. Garantir a correta guarda, organizagao e acessibilidade
desses documentos, conforme exigéncias legais e administrativas.

7. Orientacao e Atendimento ao Servidor: Prestar orientagao e suporte aos servidores
sobre direitos, deveres e beneficios, assegurando o atendimento adequado as suas
demandas. Apoiar os servidores nos processos administrativos relacionados a
licencas, afastamentos, aposentadoria, entre outros.

8. Controle de Regimes e Contratos: Gerir os regimes de contratagdo de pessoal,
incluindo concurso publico, processo seletivo, terceirizagcdo e contratos temporarios,
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conforme as necessidades da Administracdo. Monitorar o cumprimento das condi¢des
contratuais, tais como prazos, carga horaria e obrigagdes legais.

9. Elaboragédo de Politicas de Recursos Humanos: Elaborar, revisar e implementar
politicas de recursos humanos alinhadas aos objetivos da Administragcao Publica e as
necessidades dos servidores. Acompanhar a legislagéo vigente aplicavel e promover
0s ajustes necessarios nas praticas de gestao de pessoas.

10. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

g) Chefia da Divisao de Patriménio Publico

Compete a Divisao de Patrimdnio Publico:

1. Avaliar e controlar bens imoéveis e moveis da Administracao.

2. Realizar o inventario, conservacgao e destinagao legal dos bens.
3. Executar fiscalizagbes relacionadas ao patrimonio.

4. Orientar fluxos e processos internos da area patrimonial.

5. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

h) Chefia da Divisao de Tecnologia da Informagao

Compete a Divisao de Tecnologia da Informacao:

1. Gerenciar a infraestrutura de TI, incluindo servidores, redes e equipamentos.

2. Desenvolver e implementar sistemas de informacao.

3. Garantir a seguranga da informag&o, com politicas de backup, controle de acesso
e antivirus.

4. Oferecer suporte técnico aos usuarios e capacitagao sobre ferramentas digitais.
5. Desenvolver relatorios e indicadores com base nos dados municipais.

6. Coordenar projetos de inovagéo tecnoldgica e adogao de solugdes sustentaveis.
7. Gerenciar licenciamento de softwares.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Il - Fungodes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |

a) Agente de Contratacao

Compete ao Agente de Contratacao:

1. Coordenar e conduzir os procedimentos licitatorios na forma da legislacao vigente.
2. Elaborar e revisar os documentos de habilitagao e julgamento das propostas.

3. Conduzir sessbdes publicas de licitagéo, registrando todos os atos no processo.

4. Emitir pareceres e encaminhar decisbées a autoridade superior, se for o caso.

5. Garantir a transparéncia e regularidade do processo de contratagao publica.

6. Verificar a conformidade das propostas e documentos apresentados pelos
licitantes.

7. Acompanhar todas as fases do processo licitatério até sua homologagao.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

b) Coordenacao da Escola de Gestao

Compete a Coordenagao da Escola de Gestao:

1. Planejar, executar e avaliar agdes de capacitacdo voltadas aos servidores
municipais.
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2. ldentificar necessidades de formacado e desenvolver conteudos alinhados as
diretrizes da Administragao.

3. Coordenar a organizagao de cursos, oficinas, seminarios e palestras.

4. Gerenciar plataformas de comunicagao da Escola de Gestao, como site, intranet e
redes sociais.

5. Emitir certificados e manter registros atualizados das capacita¢des realizadas.

6. Promover parcerias com instituicdes publicas e privadas para oferta de cursos.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

c) Coordenagao de Segurang¢a do Trabalho

Compete a Coordenagao de Seguranga do Trabalho:

1. Elaborar e implementar programas e projetos de prevencado a saude e seguranga
do trabalho.

2. Emitir pareceres técnicos, supervisionar medidas de protecao e fiscalizar
equipamentos de segurancga.

3. Coordenar estatisticas de acidentes de trabalho e propor a¢des preventivas.

4. Emitir PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) e acompanhar acbes de
adaptacao funcional.

5. Coordenar processos licitatorios e contratos relacionados a seguranga do trabalho.
6. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

d) Equipe de Apoio de Contratagao

Compete a Equipe de Apoio de Contratacio:

1. Auxiliar o Agente de Contratacédo na preparacao e conducgao de licitagoes.

2. Elaborar minutas de documentos e participar da analise técnica dos processos.
3. Atuar na organizagéo de sessdes publicas e registros em atas.

4. Apoiar na conferéncia de documentagao e no julgamento das propostas.

5. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

e) Assessoria Técnica de Contratos e Atas

Compete a Assessoria Técnica de Contratos e Atas:

1. Elaborar contratos administrativos, atas de registro de precgos, termos aditivos e
apostilamentos.

2. Alimentar os sistemas eletrénicos de controle e publicacédo contratual.

3. Emitir relatorios gerenciais sobre vigéncia, valores e termos aditivos dos contratos.
4. Controlar os prazos contratuais, comunicando, com antecedéncia minima, as
unidades competentes para as providéncias necessarias a prorrogagao ou a
realizagao de nova licitagao.

5. Analisar pedidos de reequilibrio econémico-financeiro e de termos aditivos, em
articulacdo com os fiscais dos contratos.

6. Orientar os servidores e setores sobre as rotinas de gestao e fiscalizagao contratual.
7. Tramitar os processos para analise juridica, contabil ou publicagdo, conforme a
natureza do ato.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

f) Assessoria Técnica de Recursos Humanos
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Compete a Assessoria Técnica de Recursos Humanos:

1. Apoiar tecnicamente a gestdo da folha de pagamento e seus langamentos.

2. Controlar e acompanhar eventos como licengas, atestados, férias e adicionais.
3. Elaborar relatérios e andlises sobre beneficios e impactos financeiros.

4. Assessorar os servidores quanto a direitos e obrigagdes funcionais.

5. Atualizar-se sobre legislacao vigente e sugerir melhorias de fluxo administrativo.
6. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

g) Assessoria Técnica de Procedimentos Licitatérios

Compete a Assessoria Técnica de Procedimentos Licitatorios:

1. Assessorar na elaboragao, revisdo e organizagao dos processos de licitagéo.

2. Elaborar as minutas de editais, contratos e atas, bem como analisar o Estu Técnico
Preliminar, Termo de Referéncia e demais documentos pertinentes ao processo
licitatorio.

3. Controlar documentos, cronogramas e garantir a conformidade dos procedimentos.
4. Apoiar tecnicamente o Agente de Contratagao e a equipe de apoio.

5. Sanar duvidas de setores requisitantes e orientar sobre prazos e requisitos legais.
6. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

h) Assessoria Técnica de Tecnologia

Compete a Assessoria Técnica de Tecnologia:

1. Realizar atendimentos e suporte técnico aos usuarios, presencialmente ou por meio
remoto.

2. Manter e organizar cabeamento de rede, hardware e softwares institucionais.

3. Auxiliar no desenvolvimento de sistemas e na manutencao de bases de dados.

4. Apoiar projetos de inovacgao digital e transformacao tecnolégica da Administracao.
5. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

i) Assessoria Técnica Administrativa

Compete a Assessoria Técnica Administrativa:

1. Apoiar a organizagao e a execugao das atividades administrativas da Secretaria,
contribuindo para a eficiéncia dos processos internos.

2. Elaborar, revisar e padronizar documentos técnicos, relatérios administrativos,
oficios, pareceres e demais expedientes oficiais.

3. Assessorar comissdes, grupos de trabalho e demais instancias colegiadas, com
base em normas, regulamentos e diretrizes institucionais.

4. Desenvolver atividades de controladoria interna, acompanhamento de processos e
monitoramento de fluxos operacionais, com foco na melhoria da gestao administrativa.
5. ldentificar falhas recorrentes nas rotinas administrativas e propor medidas de
aprimoramento, como treinamentos, revisdo de procedimentos e modernizagado de
sistemas e praticas.

6. Apoiar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, bem como a execugao e
monitoramento de projetos institucionais.

7. Receber, organizar, classificar e arquivar os documentos oficiais produzidos e
recebidos pelo 6rgdo, assegurando seu acesso eficiente, incluindo a digitalizacéo de
documentos fisicos, quando necessario.
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8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

lll - Fungoes Gratificadas de Coordenagao Técnica

a) Coordenacao Técnica de Compras e Licitagoes

Compete a Coordenacgao Técnica de Compras e Licitagdes:

1. Coordenar e supervisionar a equipe responsavel pela analise e instrugao inicial dos
processos licitatérios, assegurando a correta formalizacdo das demandas e a
conformidade com os requisitos legais e administrativos.

2. Acompanhar e orientar a abertura dos processos de compras e licitagoes,
garantindo a padronizagao, a clareza dos documentos apresentados e a aderéncia as
normas vigentes.

3. Encaminhar os processos devidamente instruidos para a elaboragado das minutas
de edital, contratos e atas, promovendo a articulacdo com as areas técnicas
responsaveis.

4. Providenciar o envio dos processos para analise contabil e juridica, assegurando
que todos os pareceres necessarios sejam emitidos antes da publicagao do edital.

5. Promover o alinhamento entre a Divisdo de Compras e Licitacbes e as demais
secretarias municipais, oferecendo orientagao técnica com vistas a melhoria continua
do fluxo de processos e a qualificacdo das demandas.

6. ldentificar falhas recorrentes na instrucdo processual e propor medidas de
aprimoramento, capacitagcao e padronizagcao de procedimentos.

7. Acompanhar os prazos e etapas das licitagdes sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento dos cronogramas institucionais e o atendimento eficiente
das necessidades da Administragao.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

b) Coordenagao Técnica de Gestao de Pessoas

Compete a Coordenacgao Técnica de Gestao de Pessoas:

1. Prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana por meio do
Sistema Integrado de Atos de Pessoal (SIAP), abrangendo os modulos de Admissao,
Verbas, Historico Funcional, Quadro de Cargos e Folha de Pagamento.

2. Coordenar os processos de contratacao de pessoal, compreendendo a emissao de
portarias, conferéncia de documentos, cadastro funcional e acompanhamento dos
editais de chamamento publico.

3. Supervisionar o correto registro dos dados funcionais dos servidores no sistema de
gestao de pessoal, garantindo a integridade, atualizagao e conformidade com os atos
administrativos.

4. Coordenar os vinculos empregaticios sob os diferentes regimes de contratacao,
desenvolvendo estratégias de gestdo de pessoas que promovam a eficiéncia
administrativa, valorizagdo e regularidade funcional.

5. Atender os servidores com clareza, presteza e sigilo, fornecendo orientagbes sobre
direitos, deveres, beneficios, alteragdes funcionais e procedimentos administrativos.
6. Promover o alinhamento entre a Divisdo de Recursos Humanos e as demais
secretarias municipais, oferecendo orientacéo técnica voltada a melhoria continua do
fluxo de processos e a qualificacdo das demandas de pessoal.

Rua Jacaranda, n° 300, Nagdes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR

Documento assinado digitalmente - 91)-7X3-XV3-J3P
Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.



NoPaper

MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
FEE - ESTADO DO PARANA

RIO GR'ISI?DAE SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
o

7. Identificar falhas recorrentes nos procedimentos de gestdo de pessoas e propor
acgdes corretivas e de aperfeicoamento, como revisao de rotinas, capacitacéo técnica
e padronizag¢ao de documentos.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

c) Coordenagao Técnica de Folha de Pagamento

Compete a Coordenagéo Técnica de Folha de Pagamento:

1. Coordenar a elaboragao, conferéncia, fechamento e controle da folha de
pagamento dos servidores de todas as secretarias municipais, assegurando a
conformidade com a legislagao vigente.

2. Gerenciar o suporte técnico aos 6rgdos da Administragcdo sobre as rotinas
relacionadas a folha de pagamento, promovendo a padronizagcao dos procedimentos.
3. Desenvolver aplicacdes, scripts ou mecanismos de automacado que otimizem os
langamentos de dados e o calculo da folha, reduzindo falhas e aumentando a
eficiéncia dos processos.

4. Assessorar tecnicamente os projetos e agdes relacionados a politica remuneratoria
do municipio, propondo melhorias nos fluxos administrativos e nas estruturas de
calculo.

5. Coordenar os langamentos de dados no Portal da Transparéncia, assegurando a
regularidade e a atualizagao das informagdes relativas a remuneracgéo dos servidores.
6. Atuar no controle e gestdo do eSocial e do FGTS Digital, garantindo o correto envio
de informacgdes e o cumprimento das obrigacdes legais acessorias.

7. Emitir relatérios técnicos e prestar atendimento as demandas relacionadas a
certiddes de tempo de contribuicdo, impactos financeiros, projecdes orcamentarias e
outras informacgdes funcionais.

8. Promover o alinhamento entre a Divisdo de Recursos Humanos e as demais
secretarias municipais, oferecendo orientagao técnica com vistas a melhoria continua
do fluxo de processos e a qualificagao das demandas.

9. ldentificar falhas recorrentes nas rotinas de processamento da folha e propor
medidas corretivas e de aprimoramento, como treinamentos, revisdo de fluxos e
modernizacao de sistemas.

10. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

IV — Fungoes Gratificadas de Assessoria Técnica de Comissoes

a) Assessoria Técnica de Comissoes

Compete a Assessoria Técnica de Comissoes:

1. Assessorar e coordenar os trabalhos das Comissbes Disciplinar Processante,
Sindicante e Concursos, desde a designacgao até a conclusdo dos processos.

2. Providenciar a instalacdo e funcionamento das comissbes, verificando
impedimentos e designando secretarios.

3. Conduzir a instrucdo dos processos, deliberar sobre diligéncias, provas,
requerimentos da defesa, e promover oitivas, acareacbes e nomeacado de defensor
dativo, quando necessario.

4. Coordenar a elaboragcdo dos relatérios finais, termos de encerramento e
encaminhamento dos autos a autoridade competente.
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5. Representar a comissao perante terceiros, autorizar vistas dos autos e zelar pelo
cumprimento de prazos legais.

6. Prestar apoio técnico a Secretaria de Administragdo em concursos publicos e
processos seletivos, atuando desde a estruturagao do edital até a homologacgéo.

7. Alimentar o sistema SIAP do TCE/PR com informacdes pertinentes aos certames.
8. Responder a processos judiciais e administrativos relativos a concursos publicos.
9. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

V — Fung¢oes Gratificadas de Assessoria Administrativa de Comissoes

a) Assessoria Administrativa de Comissoes

Compete a Assessoria Administrativa de Comissoes:

1. Auxiliar o presidente e os membros das Comissdes Disciplinar Processante,
Sindicante e Concursos na organizagao dos trabalhos.

2. Preparar locais de reunides, audiéncias e diligéncias; montar e organizar processos;
elaborar termos e relatérios.

3. Receber e expedir documentos, atender ao telefone, agendar compromissos e
registrar as atividades.

4. Substituir o presidente ou secretario, quando designado, e participar de diligéncias
e vistorias.

5. Organizar arquivos fisicos e digitais, rubricar documentos e controlar mandados e
comunicagoes.

6. Atuar administrativamente em concursos publicos e processos seletivos, auxiliando
na tramitagdo documental e alimentacdo do SIAP/TCE-PR.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

VI - Fung¢oes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll

a) Assessoria de Apoio Administrativo

Compete a Assessoria de Apoio Administrativo:

1. Auxiliar nas rotinas administrativas da Secretaria, organizando processos e
atividades internas.

2. Redigir e revisar documentos oficiais, relatérios e pareceres.

3. Apoiar a gestao patrimonial, incluindo o tombamento, movimentagao e descarte de
bens publicos.

4. Assessorar na realizacdo de registros cartorarios e atos relacionados a
regularizagao de imoveis publicos.

5. Gerenciar e alimentar o Portal da Transparéncia e o site institucional, assegurando
a publicidade dos atos administrativos.

6. Receber e acompanhar as manifestagdes na Ouvidoria Digital, garantindo
respostas dentro do prazo.

7. Publicar os atos oficiais e editar o conteudo do Diario Oficial do Municipio.

8. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

b) Assessoria de Apoio Or¢gamentario

Compete a Assessoria de Apoio Orcamentario:

1. Elaborar pareceres sobre recursos interpostos em processos licitatérios com
enfoque contabil-financeiro.
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2. Apoiar tecnicamente o setor de compras e licitagdes quanto a viabilidade
orgamentaria dos processos.

3. Analisar a situagdo econdmico-financeira das empresas licitantes e sugerir
medidas.

4. Realizar calculos periciais de reajustes e atualizagbes monetarias em contratos e
processos judiciais.

5. Emitir relatérios e estudos técnicos para subsidiar decisbes da Administragao.

6. Identificar falhas recorrentes nas rotinas de classificagdo da despesa orgcamentaria
e propor medidas corretivas e de aprimoramento, como treinamentos, revisao de
fluxos e modernizacao de sistemas.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

c) Assessoria de Apoio de Servigo Social

Compete a Assessoria de Apoio de Servigo Social:

1. Prestar suporte técnico e administrativo a Divisdo de Medicina do Trabalho.

2. Realizar atendimentos sociais, visitas técnicas e escuta qualificada aos servidores.
3. Elaborar relatérios, projetos e agdes voltadas a promogéo da saude ocupacional.
4. Auxiliar no controle de frequéncia, na organizagao de documentos e na tramitacao
de processos de saude do servidor.

5. Acompanhar e dar suporte a processos relacionados ao FAZPREV.

6. Participar da integracado de novos servidores e em agdes de capacitagéo.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

d) Assessoria de Apoio Operacional

Compete a Assessoria de Apoio Operacional:

1. Receber, registrar, autuar, tramitar e arquivar documentos e processos
administrativos.

2. Garantir o sigilo, seguranga e boa conservacao dos documentos.

3. Prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos e realizar controle fisico e
digital do protocolo.

4. Emitir termos administrativos como desentranhamento, juntadas, apensacoes e
encerramentos de volume.

5. Executar rotinas de expedicdo e malote, observando normas de distribuicdo e
urgéncia.

6. Atualizar relatérios gerenciais e apoiar a organizagdo do arquivo geral da
Administracao.

7. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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Assinou em 04/04/2025 as 10:29:09 com Certificado Digital Qualificado, emitido em nome de
JOSE ANTONIO DASENBROCK JUNIOR com o CPF #**,691.769-**, nos termos do § 12 do art. 10 da
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