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MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE

SUMULA: “Designa servidores publicos
municipais efetivos para o exercicio de
fungdo de chefia, conforme especifica, e

confere outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso
de suas atribuicdes legais e constitucionais, bem como nos termos do processo
administrativo eletrénico n. 14.424/2021:

RESOLVE

Art. 1° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungao

relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de » : Designacédo a

servidor(a) Matrizula Trabalho Fufigac Deslgmada partir de:

Celeivra 349 341 SMA Digisawde | 01/03/2021
Borges Patriménio Publico

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera coordenar a
equipe de bens moveis e imoéveis; Distribuir e supervisionar as tarefas dos
setores: Coordenar, controlar e fiscalizar a folha ponto dos servidores;
Coordenar as atividades externas; supervisionar a elaborac@o de processos de
leilao de bens patrimoniais, inventarios de bens moveis; Contatar fornecedores
para recebimento de bens patrimoniais; Fazer a Gestao do Patriménio Publico;
Estabelecer diretrizes regulamentares e normatizadoras; Zelar pela Economia
do material e bens patrimoniais; Coordenar e controlar a identificacdo dos bens
patrimoniais; Coordenar inventario de bens patrimoniais publicos; Desempenhar
outras atribuicbes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata ou superior e Financas e demais atividades correlatas.
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Art. 2° Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) Matricula Local de Funcao Designacao
servidor(a) Trabalho Designada a partir de:
Coordenacao/
Giuliano da Assessoria | -
Silva Pastega S21.998 ShiA Manutencgéo De 01/03/2021
Redes

Paragrafo Gnico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera assessorar 0
Coordenador da Gestdo de Tecnologia da Informag&o nos assuntos pertinentes ao
setor: Realizar atendimento in loco de acordo com a necessidades diarias atendendo
as demandas abertas via chamados: Realizar a manutengo de cabeamento interno
de rede estruturado, garantindo a organizagdo de coneciores e meios de
transmissdo de redes de dados de voz, internet e redes internas; Padronizar os
procedimentos para manutengdo de cabos e conectores, Garantir a qualidade de
instalagdo e desempenho; Garantir a organizagao, flexibilidade e confiabilidade de
rede: Realizar a manutencao de hardware Dar suporte técnico e solucionar os mais
diversos imprevistos; Sanar dividas de servidores tais como funcionamento de
softwares, desempenho de computadores e problemas de sistemas operacionais;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 3° Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcéao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de Funcao Designacao
servidor(a) Matacota Trabalho Designada a partir de:
Hg;viﬁgo Divisédo De
; 350.179 SMA Tecnologia da 01/03/2021
Montowski Inf -
Jutiior nformacao

Paragrafo anico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera coordenar os
servidores, equipes de trabalho e/ou estagiarios, nos assuntos gerais relacionados a
Divisdo de Tecnologia da Informag&o; Assessorar 0 Coordenador da Gestao de
Tecnologia da Informag&o nos assuntos pertinentes ao setor, Realizar a manutengao
periodica, preventiva e corretiva de todos os servidores, na esfera fisica e virtual no
que diz respeito aos software e hardware; Controlar os acessos de rede e sistemas
de todos os locais de trabalho; Acompanhar e estudar o desenvolvimento
tecnologico a fim de implantar melhorias no Municipio de Fazenda Rio Grande;
Coordenar as atualizagdes de sistemas operacionais; Realizar desenvolvimento
estratégico e tomadas de decisdes referentes a problemas de informacgdes; Realizar
monitoramento contra invasdes do sistema e rede; planejar, criar € manter toda a
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protecdo de banco de dados; Identificar necessidades de desenvolvimento da
Equipe, considerando as diferentes areas de atuaca@o de cada servidor, a prépria
evolucdo tecnologica das solugdes existentes no mercado; Planejar as atividades da
unidade, alinhadas ao planejamento estratégico da instituigdo; Garantir a eficiéncia e
eficacia dos processos; por meio da implantagdo das ferramentas de monitoramento
e melhoria dos processos; Dar suporte técnico e solucionar os mais diversos
imprevistos; Sanar duvidas de servidores tais como funcionamento de softwares,
desempenho de computadores e problemas de sistemas operacionais;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 4° Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de = p Designacao
servidor(a) Matricula Trabalho Fiingao Designada a partir de:
Michel Cleiton Divisao de
Andersson 350.113 SMA Treinamento e 01/03/2021
Daversa Desenvolvimento B

Paragrafo Gnico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera elaborar,
coordenar, executar, monitorar e avaliar as acdes de capacitagdo internas,
promovidas pela Escola de Administrag&o Publica e dirigidas aos servidores publicos
municipais, com foco em resultados e de acordo com as diretrizes e estratégias de
Estado e Governo; Identificar as principais necessidades de melhoria de
desempenho e definir, em conjunto com o Secretario Municipal de Administragao, os
temas/ areas a serem priorizados; Planejar o cronograma de cursos € programas a
serem desenvolvidos, tomando por base o planejamento estratégico da
Administragdo Publica Municipal e as necessidades de melhoria de desempenho;
Incentivar e apoiar o servidor nas iniciativas de capacitagao voltadas ao
desenvolvimento continuo das competéncias institucionais e pessoais deste; Propor
a celebracdo, acompanhar e fiscalizar convénios, contratos e acordos de
cooperacdo técnica com entidades e/ ou associagdes e/ ou demais instituigoes
pUblicas e/ou privadas, dentro de sua area de atuagao; Estabelecer parcerias com
instituicées de ensino superior e/ ou organizagdes sociais e/ ou associagdes e/ ou
outras instituicoes que desenvolvem programas de formacéo, graduagéo e pos-
graduacdo, através de acordos de cooperagdo que atendam aos interesses do
servico publico municipal; Articular-se com os demais 6rgdos integrantes da
Administracdo Publica Municipal, Estadual ou Federal, bem como, com entidades do
setor privado, com vistas a perfeita execugéo das atividades de sua area de
competéncia; Contribuir, quando solicitado formalmente, com o planejamento e
execucdo de cursos, oficinas, palestras e seminarios em agbes de capacitagao
internas promovidas por outras Secretarias Municipais; Gerenciar a intranet
corporativa, redes sociais e outros meios de comunicag&o disponiveis da Escola de
Administracdo Publica, Alimentando-as com assuntos e informagoes de sua
competéncia; Promover a ampla divulgagéo das oportunidades de capacitagdo, das
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instituicdes de ensino conveniadas, dos eventos realizados, entre outros assuntos e
informagées de sua competéncia; Emitir os certificados aos servidores que
obtiverem a frequéncia minima e/ ou nota exigida em acdes de capacitagao
promovidas pela Escola de Administragao Publica Municipal; Incentivar e dar o
suporte necessario a atuagdo dos servidores como agentes multiplicadores em
acoes de capacitagdo internas, promovidas pela Escola de Administragao Publica;
Celebrar termo de responsabilidade com servidores que atuarem como agentes
multiplicadores em agdes de capacitagdo internas, promovidas pela Escola de
Administragdo Publica; Emitir os certificados aos servidores que atuarem como
agentes multiplicadores no ambito da Administragao Publica Municipal Direta e
Indireta, em acgbes de capacitagdo promovidas pela Escola de Administracao
Publica: Efetuar e manter registro atualizado das acgoes de capacitacdo realizadas
pela Escola de Administragéo Publica; Prestar informacdes continuadas a Secretaria
Municipal de Administragdo sobre as atividades desenvolvidas e submeter a
apreciacdo desta, os atos administrativos e regulamentares; Avaliar a eficacia das
acdes de capacitagdo internas; Avaliar a pertinéncia da participagéo de servidores da
Administracdo Publica Direta em acdes de capacitacao externas mediante analise da
relacdo e compatibilidade entre as atribuicdes do servidor e os temas/ assuntos
abordados no evento: Convocar servidores da Administragdo PUblica Direta que
participarem de agdes de capacitacao externas para atuarem como agentes
multiplicadores em agdes de capacitagdo internas, com vistas a disseminacédo dos
conhecimentos adquiridos; Zelar pela guarda dos documentos e materiais de sua
competéncia; Solicitar a compra ou abertura de licitacdo para aquisicao de materiais
e ferramentas, equipamentos de uso da EAP-FAZ, bem como, solicitar a contratagao
de empresas e/ou palestrantes/docentes/instrutores para ministrar acdes de
capacitacdo aos servidores; Realizar controle de frequéncia, férias e licencas
diversas de servidores e estagiarios sob sua supervisao; Desempenhar outras
tarefas que |he forem determinadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal,
nos limites de sua competéncia legal e area de atuagao e demais atividades
correlatas.

Art. 5° Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

[ Nome do(a) . Local de - . Designagéo

sonider(s) | ThaMicula Trabalho | Fune@o Designada | oo pir ge:
Mary Cristina Divisdo de Medicina

WWozhizk 350.251 SMA do Trabalho 01/03/2021

Paragrafo tGnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera planejar,
organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a Divisdo de Medicina do
Trabalho; Propor planos e proposta de agoes para a melhoria da satde ocupacional
e qualidade de vida no trabalho; Assessorar junto aos servidores e chefias imediatas
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dos demais departamentos da administragdo publica, orientando-os com o0s
assuntos relacionados & saude e seguranca do trabalho; Assessorar @ Comissao de
Avaliacdo de Estagio Probatério nos assuntos relacionados a avaliagdo da
capacidade laboral para o estagio probatorio dos servidores, e demais orientagdes
da area de saude ocupacional que se fagam necessérias; Agendamento e demais
procedimentos para a realizagdo de junta medica e psicologica; Levantamento e
acompanhamento dos servidores afastados; Levantamento e acompanhamento de
exames periodicos; Controle e estudo para redugédo de absenteismo; Analise e
parecer de processos diversos relacionados a medicina do trabalho; Execucdo de
portarias, memorandos e oficios; Estudo e elaboragao de normativa para assuntos
relacionados aos procedimentos adotados pela medicina do trabalho; Execugao de
termo de referéncia para abertura de licitagdo (estudos e cotagdes); Fiscalizagao e
auxilio a empresa contratada de Medicina do Trabalho, (controle de servigos
executados e notas emitidas, controle e solicitacdo de emissdo de empenhos);
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que Ihe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 6° Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de s . Designacao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungéo Designada a partir de:
Jaqueline Diviséo de
Martins da 351.758 SMA Prestacao de 01/03/2021
Cruz Contas

Paragrafo Gnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera coordenar 0s
servidores, equipes de trabalho e/ou estagiarios, nos assuntos gerais relacionados a
Divisdo de Prestacdo de Contas; Coordenar, receber, registrar e expedir processos
administrativos, expedientes e outros papéis, Atender as pessoas que tenham
assuntos a tratar com a Divisdo de Prestacdo de Contas, pessoalmente ou atraves
de e-mail, telefone ou fax, prestando-lhe todas as informagoes solicitadas;
Supervisionar as atividades de protocolo; Gerenciar a rotina de adiantamento em
geral até a devida prestagdo de contas e a inclusdo no Portal de Transparéncia;
Acompanhar atividades relacionadas a prestagao de contas dos programas FNDE:
como a merenda, transporte escolar, PDDR e FUNDEB, como conciliagao bancaria,
elaboragdo de planilha com descricdo detalhada de receitas e despesas;
Acompanhar o Programa Social - SUAS, conciliagdo bancaria entre exiratos e as
despesas pagas na conta do programa; Gerenciar a Prestacdo de contas de diarias
recebidas pela Administracdo Publica e a inclusao no Portal da Transparéncia;
Acompanhar a execugdo e prestagdo de contas dos convénios celebrados com
Governo Estadual que envolvem repasses de recursos; Gerenciar convénios e
documentos, quando for o caso, registrar, arquivar e desarquivar, cuidando da
conservagao e organizagdo; Desempenhar outras atribuicoes correlatas a area que
lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior e demais atividades correlatas.
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Art. 7° Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de i : Designacao
servidor(a) Mawicula Trabalho Fungdo Designada a partir de:
Franciane L )
Cristina Otto |  198.001 SMA D'V‘Sa%‘l‘fa‘l“q”"’c’ 01/03/2021
Pinheiro

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera coordenar a
equipe de Arquivo Geral, garantindo o bom andamento das atividades relacionadas
ao setor; Realizar a gestdo e o controle de ponto; Realizar mapeamento Arquivo;
Administrar conflitos internos; Sugerir, estudar e implantar melhorias voltadas ao
bom andamento do setor; Acompanhar o desempenho da equipe; solicitar
capacitacdo aos servidores buscando o desenvolvimento profissional e do municipio;
Garantir o armazenamento e conservacdo do arquivo geral considerando as
diretrizes de Gestao de Documentos; Estudar, planejar e implantar regulamentagao
do Arquivo Geral; Gerenciar a Guarda de documentos em geral; Manter controle de
empréstimos de documentos; Coordenar a Digitalizagdo de documentos;
Desempenhar outras atribuicées correlatas a area que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 8° Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de = . Designacéo
servidern) | Terisula Trabalho | Fungdo Designada | " ip e
. Coordenacao/
Wigriana Assessoria | —
Francga de 3853.125 SMA Seguranga do 01/03/2021
Casta Trabalho

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera coordenar os
servidores, equipes de trabalho e/ou estagiarios, nos assuntos gerais relacionados a
seguranca do trabalho; Coordenar a elaboragéo e implantagdo dos programas e/ou
projetos de prevencdo & salde e seguranca do trabalhador, elaborar e analisar as
estatisticas de acidente de trabalho propondo medidas preventivas; Emitir pareceres
técnicos com vistas & prevencdo e saude do trabalhador, indicar e fiscalizar as
medidas de protecdo coletivas e individuais; Emitir PPP (perfil profissiografico
previdenciério); Prestar apoio técnico aos departamentos relacionados a seguranca
do trabalho, coordenar a comissdo de acessibilidade e combate a incéndio quanto
as adaptacdes arquiteténicas e projetos de capacitagéo funcional; Supervisionar a
elaboracao de documentacéo técnica e administrativa; Coordenar a equipe de forma
estratégica nas tarefas para bom desempenho da divisédo de seguranga do trabalho;
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Desempenhar outras atribuicdes correlatas & area que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 9. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do@ | Waticula | L°%8° | Fungso Designada | [T SREED
) Coordenacao/

Joao Gritten 96.501 SMA Assessoria | - 01/03/2021
de Lima Protocolo Geral

Paragrafo tnico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera coordenar e
executar as atividades relativas ao protocolo geral, receber autuar, registrar,
distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos por meio de
malote, correios ou em maos; Encaminhar diretamente ao destinatario a
correspondéncia de carater particular recebida; garantir a seguranga dos processos,
documentos e correspondéncia de carater particular recebida; Observar principios
éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com relagao as
informacdes neles contidas; Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos,
preservando as informagées na identificagdo, como carimbos, etiquetas, dentre
outros; Tramitar com celeridade as correspondéncias, documentos € processos
caracterizados como urgente; Emitir os termos de desentranhamento de pecas,
desapensamento, encerramento, abertura de volume subsequente, juntada de folha
ou peca, juntada por anexagdo, juntada por apensagéo, de ressalva, dentre outros,
observando as normas legais; Operar o sistema de protocolo, realizando os
procedimentos necessarios; Prestar informagbes sobre tramite de processos;
arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral;, Manter
atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia; Coordenar a solicitagao
de documentos, em processos administrativos promovidos pelas Secretarias, junto
aos requerentes; Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que Ihe forem
atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 10. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

z:rn\:?dg?((:)) Matricula .IF;cbaallgz Fungao Designada De:;?_t??gé? 2
Coordenacgao/
Mans-ealiz | 57 485 SMA Assessoria Il - 01/03/2021
Teixela Recepg¢ao Geral

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera coordenar a
recepcao geral; Realizar atendimento com presteza e com Cordialidade; Realizar o
encaminhamento dos cidaddos indicando os setores; Prestar informacoes
adequadas aos cidadaos; Prestar informagdes internas; Observar normas internas e
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de Seguranga; Coordenar o encaminhamento de documentag&o; Coordenar o
atendimento eletrénico; Coordenar o atendimento telefénico; Desempenhar outras
atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou
superior.

Art. 11. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de = . Designacao
sorviderfa) | Wavicula Trabalho | Fungdo Designada | . o ir e
- Coordenagao/
CaéooDUZ“e 351.470 SMA Assessoria |l - 01/03/2021
e Registro de Precos

Paragrafo uUnico. O servidor designado no capuf, deste artigo, devera emitir
Autorizacdo de Fornecimento, Assessorar as Secretarias Municipais com relacao as
Autorizacdes de Fornecimentos; Gerenciamento de processos de reequilibrio
econdmico- financeiro; analisando o pedido dos fornecedores, realizando pesquisa
de mercado, cotacdes e avaliagdo da variacdo de pregos; gerenciar o processo de
troca de marca das licitagdes; Coordenar os demais servidées, equipes de trabalho
el/ou estagiarios nas atividades correlatas necessarias, determinas ou exigidas pela
Secretaria Municipal de Administragdo e demais atividades correlatas.

Art. 12. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de % ; Designacao
servidor(a) Matricaia Trabalho Fungae Designada a partir de:
Coordenacgao/
Thiago Martins Assessoria |l -
do Valle Voltes SSaIEES SHA Cadastro de 01/03/2021
Produtos

Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera realizar
cadastramento, atualizacdo dos precos dos produtos, materiais e equipamentos
através de software; Langar as propostas comerciais vélidas no sistema disponivel;
emitir mapa de precos no sistema disponivel; emitir relatorio anexo a homologagao
para publicacdo na internet(saldo das licitagdes); Realizar treinamento na area de
atuacdo, quando solicitado; Realizar pesquisa de preco no banco;
Levantamento(Realizar pesquisa de prego no banco,na internet, ligar para as
empresas requisitando orcamentos) e abertura das licitagdes que estdo sob
responsabilidade da Secretaria de Administragao; Realizar todos os procedimentos
para contratagdo direta(inexigibilidade e Dispensa de licitagdo),bem como
elaboragao das minutas e o cadastramento dos processos no portal do Tribunal de
Contas do Estado; e Auxiliar outras secretarias em quaisquer duvidas na elaboragao
dos seus processos e demais atividades correlatas.
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Art. 13. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcéo
relacionada na tabela seguinte:

Nom-e daa) Matricula Lasal de Funcao Designada Desngqaga?

servidor(a) Trabalho a partir de:
Coordenacao/

Sretianede | 352623 SMA Assessoria 1= | 0110312021
Licitatorios Il

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera realizar
langamento no sistema Betha, tais como cadastramento, atualizagao dos precos dos
produtos, materiais e equipamentos, submetendo as minutas a aprovagao do setor
juridico do Municipio, formalizagdo todos os atos necessarios a abertura das
licitagdes; formalizar procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, de
acordo com as solicitagdes das secretarias requisitantes, langamento as propostas
comerciais validas, emissdo mapa de preco, emitir relatério anexo a homologacao
para publicagdo na internet, conforme determinagéo do tribunal de contas; pertinente
no caso de aquisicdes e contratagdes através de dispensa de licitacdo e
inexigibilidade e demais atividades envolvidas com tramites em abertura de
licitagdes, cotagbes e orgamentos, responder aos protocolos no Fly Protocolo em
tempo habil, conforme demanda das Secretarias e demais atividades correlatas.

Art. 14. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de s ; Designacgao
servidor(a) Miataenla Trabalho Fungdo Designada a partir de:
) o Coordenacgao/
Daniel Ribeiro | 558 99 SMA Assessoria |l - 01/03/2021
Nard -
Pregéao |

Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera realizar a
criagao, analise e acompanhamento de processos no Fly Protocolo; Montagem de
todos os processos fisicos, impressao, ordenagéo, paginagao. Elaboragao, analise e
verificacao de Memorandos e Oficios. Solicitagéo junto as Secretarias de criacao ou
renovacao de licitagdes. Elaboragéo, andlise e verificacao de cotagoes. Geragao de
relatério de cotagao no banco de prego. Langamento de dados no Betha (compras).
Elaboragcdo de minutas de contrato. Elaboracdo de documento de Informacdes
Orgamentarias E Financeiras. Elaboragéo de documentos pertinentes a publicacao,
extrato de publicagdo e termo de ratificagdo. Langamento de informagdes no
Tribunal de contas do estado, processos de Dispensa e inexigibilidades e demais
atividades correlatas.
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Art. 15. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungédo
relacionada na tabela seguinte:

Qﬁr"(',?di?(‘:)’ Matsicuola If;(:oaaullgg Fungdo Designada Ze:.;?t?f gio
Carlos Coordenggéo/
Henrique Reis |  351.291 SMA ppii?d?r?}lit‘o; 01/03/2021
dosiBantes Licitatorios

Paragrafo anico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera analisar e
fiscalizar os editais de licitacdo e procedimentos licitatorios; Receber participantes,
efetuar o credenciamento, abertura e analise das propostas de pregos, bem como
julgar a classificacdo/desclassificacdo das propostas; Efetuar a analise da
habilitacdo das proponentes; Decidir pela habilitagao/inabilitacdo das licitantes;
Decidir motivadamente pela aceitacdo dos precos ofertados, negociar pregos com
intencdo de obter a proposta mais vantajosa para a Administragado Publica; Julgar
eventuais impugnacées ao Ato Convocatdrio; Decidir, em 1° instancia administrativa,
os recursos interpostos e demais atividades correlatas.

Art. 16. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcéo
relacionada na tabela seguinte:

Designaca
Nome do(a) . Local de ~ . :
servidor(a) Matricula Trabalho Fungao Designada | o adpjrtlr
Coordenacao/
pooanede | 351119 SMA Assessora 1= | 01/03/2021
Licitatérios |

Paragrafo Gnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera declarar os
vencedores das licitacdes; Efetuar os tramites do processo consoante Decreto
Municipal 4628/2017; Encaminhar o processo a Autoridade Competente para
homologacéo; Zelar pela publicidade dos editais, bem como dos atos decisérios e
homologacdes; Exercer todas as fungdes atribuidas ao Presidente da Comissao
Permanente de Licitacdes, respondendo solidariamente por todos os procedimentos
licitatérios. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes; instruir o processo licitatério, realizar diligéncias para
esclarecimento de eventuais duvidas suscitadas no processo, bem como
encaminhar o processo devidamente instruido, a Autoridade Superior, apds
estipulada a ordem de classificagio das propostas, para homologagéo e adjudicagao
do certame; Realizar a venda/alienagdo dos bens considerados inserviveis ao
servigo publico municipal e demais atividades correlatas.
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Art. 17. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de fungdo
relacionada na tabela seguinte:

Nomegold) | Matricula | 7% | Fundo Designada P e
Coordenacgao/
Maysa Wolff | 557 55 SMA Assassoria ]l - 01/03/2021
de Souza Pregao |

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera realizar os
langamentos de dados e informagdes inseridas nos diversos sistemas, bem como no
Mural de Licitacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana e no Sistema de
Informagdes Municipais (SIM-AM); Assessorar tecnicamente as Secretarias
Municipais, licitantes e érgdos no esclarecimento de duvidas quanto a formulagéo
dos processos licitatérios;; Integrar a Equipe de Apoio de Pregoeiros. Langamento
dos dados da licitagao, bem como disponibilizagédo do Edital e seus anexos para as
licitantes no sistema ComprasNet; Redigir o documento de Convocagao para
Apresentacdo de Amostras de Pregéo Eletrénico; Redigir o documento de Resultado
de Licitacdo de Pregdo Eletronico; Redigir o documento de Julgamento de
Classificagao; Redigir o documento de Homologagéo de Pregao Eletrénico; Redigir o
documento de Encaminhamento & Coordenacéo de Contratos de Pregéo Eletronico;
Redigir documentos complementares em processos licitatérios; Encaminhar os
processos de Pregdo Eletrénico para Analise de Amostras; Encaminhar os
processos de Pregdo Eletrdnico para Manifestacao do Secretario acerca da
homologacao; Encaminhar os processos de Pregao Eletrénico para Parecer Juridico
de Homologacdo; Encaminhar os processos de Pregao Eletrdnico para o Prefeito
Municipal para Homologagdo; Encaminhar os processos de Pregdo Presencial e
Eletrénico para o Setor de Contratos; Lancamento de dados de competéncia da
Divisdo de Compras e Licitagdes no Portal de Transparéncia Municipal; Elaborar
avisos para publicidade dos processos licitatérios no Diario Oficial do Municipio,
Jornal de circulacdo Regional, Diario Oficial do Estado do Parana - DIOE, Diario
Oficial da Unido — DOU e assessorar o Pregoeiro Municipal em todas as fases do
certame e demais atividades correlatas.

Art. 18. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Qe I p——
Coordenacao/
L”iEOF;Z‘;ae' 348,509 SMA Ascs’;ffrgf[fs' - 01/03/2021
Administrativos I

Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera assessorar
diretamente a Secretaria de Municipal de Administragdo, em servicos executados
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pela Divisdo de Compras e Licitacdes; atuagado e assessoramento dos projetos e
programas implantados pertinentes ao Setor de Licitagoes; atuacdo direta nos
servicos relativos aos procedimentos licitatorios, realizando diligéncias e
encaminhamentos; planejar e verificar, diariamente, o andamento dos processos
licitatérios, emissdo de relatérios, resumo dos gastos referentes aquisicdo de
materiais e prestacdo de servicos, andlise e julgamento de processos licitatorios,
andlise e julgamento de propostas de precos e de documentacao de habilitagao,
analise e julgamento de impugnagéo ao ato convocatorio, analise e julgamento de
recursos administrativos, informacées, respostas e material em atendimento ao
Ministério Publico e TCE-PR, adjudicacdo do objeto licitado, encaminhamento e
juntada de Parecer Técnico e Parece Juridico, execugao e encaminhamento para
fins de homologacdo pela autoridade superior do Executivo Municipal e demais
atividades correlatas.

Art. 19. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcéao
relacionada na tabela seguinte:

O e ———
Gislatiie Coordena_c;éo/

Rodrigues 352.916 SMA Asggﬁfr:‘;‘g‘sl - 01/03/2021
Erarl Administrativos 11l

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera receber o
processo administrativo de licitagdo, verificar se esta em conformidade com os
procedimentos (exemplo: verificar o memorando da Secretaria solicitante, assim
como o Termo de Referéncia encaminhado); Assessorar as Secretarias Municipais,
licitantes e 6rgaos no esclarecimento de davidas quanto a formulacdo dos processos
licitatorios; Autuar o processo e registrar no sistema Fly protocolo; Preparar e
compilar o edital com a minuta do contrato/Ata de Registro de Precos, termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos; Pré-analisar o edital para o setor
juridico da Prefeitura; Encaminhar os Instrumentos convocatorios de licitacdo para
Parecer Juridico, manifestacio do Diretor de Compras, Secretario e autorizagao do
Prefeito: Marcar a data da licitacdo, observando-se os prazos de publicidade para
cada modalidade de licitacdo; Langamentos de dados de competéncia da Diviséo de
Compras e Licitagdes no Portal da Transparéncia Municipal; Elaboragao de avisos
para publicidade dos processos licitatorios no Diario Oficial do Municipio, Jornal de
circulacao Regional, Diario Oficial do Estado do Parana - DIOE, Diario Oficial da
Unido - DOU incluindo acompanhamento e fiscalizagdo de contrato do Jornal de
circulagdo Regional; Registrar a movimentag&o e a situagao dos processos em
andamento no sistema Fly Protocolo; Julgar e responder eventuais
impugnagdes/questionamentos ao edital elaborado e demais atividades correlatas.

Art. 20. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte:
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Nome do(a) ; Local de " . Designacao
servidor(a) Misaicia Trabalho Funcdo Designada a partir de:
Simone Coordenacao/
Aparecida Assessoria | -
Ancay 352.144 SMA Byt 01/03/2021
Rodrigues Administrativos | J

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera realizar
relatérios em Excel e PDF: Relatdrios de valores pagos e a pagar dos empenhos
relacionados aos contratos e seus aditivos; Relatorios de contratos e seus aditivos;
Relatérios de Vigéncias; Relatérios de imoveis locados; Relatérios de
acompanhamento de contratos; Andamento dos processos no sistema Fly;
Impressao dos processos no sistema Fly; Arquivamento no Fly ap6s tramite final;
Elaborar contratos, arps, termos aditivos de contratos, apostilamento de valores,
rescisdes, desde que derivado das modalidades de licitagéo, Dispensa de Licitacao
e Inexigibilidade; Elaborar extrato dos contratos, arps, termos aditivos de contratos
para publicagdo; Gerar registro de prego no sistema; Alimentagao/atualizagéo da
planilha de tramites de processos de arps; Disponibilizar as arps as secretarias
municipais nas pastas; Cadastramento dos contratos/arps e seus aditivos no sistema
betha compras (sim am); Informacdo de rescisdo de contratos no sistema betha
compras (sim am) ( para esta informagao se faz necessario levantamento de valores
cancelados do referido contrato a ser rescindido); Indicagdo de sequencial para
elaboracdo das AFs referentes a contratos (apés 12 meses de contratagao);
Atendimento aos processos do ministério publico referente a contratos. Orientagoes
aos colegas de diversas secretarias via telefone, e-mail, e pessoalmente.
Atendimentos diversos para orientacdes de contratos aditivos rescisées entre outros;
Andamento dos processos encaminhados & coordenagé@o de contratos (entrada e
saida); Captacdo das assinaturas de contratos/arps, aditivos e apostilamentos,
rescisdes, (assinaturas da empresa contratada, do procurador do municipio;
secretario da pasta que realizou o pedido de licitagdo; prefeito municipal e duas
testemunhas); Digitalizagdo dos contratos, aditivos e apostilamentos; Alimentar a
pasta das secretarias municipais e a pasta de contratos/aditivos/arps digitalizados
em dia: Colocar os Contratos no Portal de Transparéncia do Municipio; Secretaria da
Comissao Permanente de Licitacdes, nomeada pela Portaria 015/2021; Contatar as
empresas prévia e posteriormente a criagdo dos documentos, confirmando o
recebimento das atas e contratos, a fim de evitar qualquer duvida, falta de dados e
ou incorregdes, que possam vir a postergar a entrega destes documentos. Realizar
paginacdo, encaminhar copia fisica para arquivamento ao Compras e demais
atividades correlatas.

Art. 21. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de funcéo
relacionada na tabela seguinte:

Matricula } Loea fe 'Fungéo Designada Desugnagaj

Nome do(a)

servidor(a) Trabalho a partir de:
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Coordenacao/
357.650 SMA Assessoria |l - 01/03/2021
Fiscalizacao de 1SS

Raphael dos
Santos Zabel

Paragrafo tnico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera assessorar
diretamente a chefia imediata do setor em rotinas administrativas, executar a
compensagcao de arquivos bancarios e nas corregdes dos erros de pagamentos de
impostos municipais, atendimento e suporte a equipe de forma geral e demais
atividades correlatas.

Art. 22. Fica designada a servidora, abaixo arrolado, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de i : Designacao
servidor(a) Batricuda Trabalho Fufigaa Designacs a partir de:
Coordenacgao/
Tatiana Sayuri Assessoria ll -
Goto Fujimoto | >20-89° SMA Coritreks de Divida, | = Jos2021
Ativa

Paragrafo Gnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera assessorar
o Coordenador da da Divisdo de Arrecadagdo e Fiscalizagdo Municipal nos
assuntos pertinentes ao setor; Assessorar no atendimento de forma cordial aos
contribuintes no que tange assuntos relacionados a Divida Ativa; Coordenar a
analise de pedidos de baixa de divida ativa com execugdes fiscais; Analisar e emitir
pareceres em assuntos relacionados & divida ativa; Emitir sempre que necessario
relatorios demonstrativos; Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que lhe
forem atribuidas pela chefia imediata ou superior e demais atividades correlatas.

Art. 23. Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de = . Designacgao
sefvidor(a) | auicule Trabalho | ungdo Designada | o ir ge:
Coordenacao/
Warcelo dos Assessoria |l -
Santos 37.301 SMA @ 01/03/2021
Barkinsa Fiscalizacéo de
Tributos

Paragrafo tnico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera assessorar o
Coordenador da da Divisao de Arrecadacao e Fiscalizagdo Municipal nos assuntos
pertinentes ao setor; Assessorar no atendimento de forma cordial aos contribuintes
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no que tange assuntos relacionados ao ISS (imposto sobre servigos); Realizar
levantamento fiscal de ISS (imposto sobre servicos) bem como elaborar relatorios
demonstrativos: Analisar, estudar e sugerir melhorias de arrecadagéo de tributo, a
fim fomentar as melhorias de funcionamento municipal; Realizar auditoria de forma
preventiva, corretiva e operacional visando a fiscalizaggo eficiente e eficaz de
pagamento e recuperacdo de impostos, taxas e quaisquer dnus de natureza fisco-
tributario que incida as operagdes, bens e documentos dos contribuintes; Fiscalizar o
cumprimento das obrigacdes fiscais municipais;Desempenhar outras atribuicdes
correlatas a area que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 24. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos

retroativos a partir das datas supracitadas nos artigos anteriores, revogadas as
disposicoes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 24 de margo 2021.
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Na lsib Kassem Hammad
Prefeito Municipal
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