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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos. Planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devem ser
assinados pelo prefeito, promovendo a sua numeracdo, assim
como de avisos, comunicacgdes e quaisquer outras matérias de
interesse da administracdo;

Mandar preparar e expedir circulares de interesse da
administracdo, bem como instrucdes e recomendacdes emanadas do
prefeito;

Promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos
6rgdos que o0s estejam processando, fazendo comunicar aos
responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
preestabelecidos;

Propor ao prefeito a lotacdo nominal e numérica dos servidores
nos diferentes o6rgdos da prefeitura, ouvidas as chefias
respectivas;

Estudar e discutir com os érgdos interessados a proposta
orcamentaria do Municipio na parte relativa ao pessoal;
Propor a nomeacdo, promocdo, reversdo, exoneracdo, demisséo,
reintegracdo ou readmissdo de servidores, de conformidade com
as diretrizes de pessoal do Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das

leis, regulamentos e demais atos referentes a pessoal e



estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacédo da
legislacdo de pessoal;

Manter a articulacdo com os demais 6rgdos da administracéo,
orientando e verificando a execucdo das disposicdes legais
referentes a pessoal;

Conceder, nos termos da legislacdo em vigor, licencas e férias
aos servidores, ouvidos, quando for o caso, os dérgdos onde o0s
mesmos estejam lotados e conforme escala aprovada pelo
prefeito;

Abrir, quando autorizados pelo prefeito, concursos publicos
para provimentos de cargos e testes seletivos, para fungdes
declaradas de excepcional interesse publico, expedindo as
instrucdes necesséarias;

Propor a realizacdo de processos licitatdérios para agquisicéao
de materiais e servicos, quando necessario ou sua dispensa,
atendendo a legislacdo vigente;

Providenciar a manutencdo e guarda do estoque, em perfeita
ordem e armazenamento, conservacdo, classificacdo e registro,
dos materiais de consumo do Municipio pelos seus 6rgdos direto
e indireto, mantendo atualizada a escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos mesmos;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais do
Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.

DIVISAO ADMINISTRATIVA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se

apresentem na unidade;



Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacédo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da
Secretaria municipal do Municipio; Manter a equipe de
regulacdo atualizada a respeito da situacdo operacional de
cada veiculo da frota;

Ter pleno conhecimento sobre a malha vidria e as principais
vias de acesso de todo o territdério abrangido pela frota de
veiculos da Secretaria municipal do Municipio;

Controle de entrada e sailda de veiculos, e motoristas de cada
veiculo para cada viagem;

Responsavel pelas manutencdes periddicas e preventivas da
frota de veiculos do Municipio;

Controle permanente da frota de veiculos, incluindo dados
cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria,
filtros e outros);

Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota;

Coordenar e supervisionar a organizar a realizacdo de eventos
dentro das dependéncias dos edificios publicos;

Atender e prestar informacdes ao publico em geral conforme
orientacdes do Secretario ou diretor;



Analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar
sua correspondéncia as necessidades efetivas;

Elaborar pedidos de compras para formacdo ou reposicdo do
estoque;

Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de
materiais;

Fixar quantitativos para controlar o estoque e a distribuicéo
do material armazenado;

Atestar o recebimento de materiais;

Realizar conferéncias mensais e anuails, com inventéarios
fisicos e de valor do material estocado;

Fazer levantamento estatistico de consumo orientar a
elaboracdo do orcamento.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
CARGO: COORDENADOR
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO
ATRIBUICOES:

Coordenar os servicos de limpeza, telefonia, vigildncia dos
edificios e instalacodes.

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacédo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando

atender aos principios da administracdo publica;



Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e
das cobpias dos documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e
papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas
em manual proéprio;

Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a a&rea de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional.

DIVISAO DE PATRIMONIO
CARGO: CHEFE DA DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acgdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instadncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam

lotados;



Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos éérgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Gestdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacéo,
guarda, distribuicdo, conservacédo, registro e controle dos
bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracdo das especificacgdes para aquisicao de
novos bens permanentes manter a guarda dos bens patrimoniais
em manutencdo, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e
fiscalizacdo do patriménio do Municipio

Coordenar a gestdao e controle dos contratos de comodato
firmados, relativos a cessdo de imdéveis do Municipio a
terceiros e vice-versa;

Coordenar e supervisionar a realizacdo de levantamentos
topograficos ou outras medidas indispensédveis a configuracédo
plena das areas dos imbdveis de propriedade do Municipio;
Exercer o controle operacional da frota de veiculos

Propor medidas e tomar acdes para reducdo de custos;
Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracdo de
inventarios dos bens permanentes e de consumo;

Controlar os bens mdéveis e imdveis em comodato, bem como
instruir os processos relacionados a cessédo, alienacdo e
restituicdo dos mesmos;

Analisar e emitir relatdério circunstanciado quanto a
utilizacdo dos bens méveis e imdveis do Municipio, com vistas
a sua alienacdo, gquando n&o houver interesse econdmico ou
cientifico na manutencdo da propriedade;



Verificar, periodicamente, o estado dos bens mbveis, imbdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencdo,
substituicdo ou baixa patrimonial;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de
material e patrimbénio;

Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente
recebidos pela area de material e patrimdbnio;

Atestar o recebimento provisdério dos materiais permanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas areas
responséaveis pelo recebimento definitivo;

Coordenar e gerir:

a) os bens iméveis e as locacgdes autorizadas, mantendo-as sob
controle;

b) o arrolamento dos bens inserviveils, observada a legislacéo
especificay;

c) a incorporacdo de bens patrimoniais doados por terceiros ou
particulares;

d) periodicamente o inventario de todos os bens de consumo;
Executar outras atividades relacionadas, a critério da chefia
imediata ou institucional.

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.

DIVISAO DE COMPRAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acgdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;



Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacédo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
precos atualizados dos materiais de emprego mais frequentes do
Municipio;

Promover o controle o controle dos prazos de entrega de
material, providenciando as cobrancas quando for o caso;
Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se nao
estiver de acordo com o pedido;

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
encaminhando-as a Secretaria da fazenda, com as declaracdes de
recebimento e aceitacdo do material e ainda as certiddes
negativas pertinentes;

Emitir solicitacdes de despesas de acordo com pedido e
necessidade das Secretarias municipais;

Emitir solicitacgdes de servigcos de acordo com pedido e
necessidade das Secretarias municipais;

Acompanhar e controlar todas as etapas dos processos de
compras, buscando o cumprimento de prazos e demais itens do
orcamento negociado; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.



Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
precos atualizados dos materiais de emprego mais frequentes do
Municipio;

Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
materiais;

Promover o controle o controle dos prazos de entrega de
material, providenciando as cobrancas quando for o caso;
Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se ndo
estiver de acordo com o pedido;

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
encaminhando-as a Secretaria da Fazenda e Financas, com as
declaracdes de recebimento e aceitacdo do material e ainda as
certiddes negativas pertinentes;

Emitir Solicitacdes de Despesas de acordo com pedido e
necessidade das Secretarias Municipais;

Emitir Solicitacgdes de Servigcos de acordo com pedido e
necessidade das Secretarias Municipais; e

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior hierdrquico e Prefeito Municipal

DIVISAO DE CONTROLE DE ORCAMENTARIO E CUSTOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acgdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instadncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;



Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos éérgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Controlar saldos de empenho e lancamentos de notas fiscais e
faturas para pagamento das obrigacdes atinentes aos contratos
existentes e/ou finalizados;

Manter estreita ligacdo institucional com a Secretaria da
fazenda para fins de atualizacdo de dados referentes aos
pagamentos realizados ou agendados, visando melhor controle do
fluxo de caixa de cada contrato em especifico;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de deciséo,
ao planejamento orcamentdrio e as compras do Municipio;
Realizar o controle orcamentdrio de acordo com orcamento em
vigor e com as diretrizes de responsabilidade fiscal; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional.
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;



Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com
todas as licitacdes de compras de bens, servicos e alienacdes,
observando as determinacdes existentes;

Coordenar a elaboracdo de minutas dos editais de licitacédo e
dos contratos, em todas as modalidades previstas na legislacéo
e de expedientes, convocacgdes, comunicacdes, relatdrios e
documentos afins, relativos a preparacédo, comunicacdo de
resultados, manifestacdo em recursos e impugnacdes, e demais
providéncias decorrentes de procedimentos licitatdrios, bem
como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;
Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos
convocatdérios de licitacéao;

Coordenar a elaboracdo de mapas de precos, atas, e encaminhar
para publicacdo na imprensa oficial;

Elaborar resenhas dos processos licitatdérios e encaminhar ao
tce;

Coordenar a publicacdo de todos os avisos de licitacédo;
Prestar informacdes acerca do andamento dos processos
licitatérios;

Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de
licitacéo;

Validar mapas de precos para classificacdo do melhor orcamento
obtido;

Instaurar processo de suspensdo temporaria de participacdo em
licitacdo de fornecedores com atraso injustificado na execucédo
do contrato, na forma prevista no instrumento convocatdrio;
Validar termos de homologacdo dos processos licitatérios;
Coordenar a emissdo de expedientes, convocagdes, comunicacdes,
relatédrios e documentos afins, relativos a preparacéo,



comunicacdo de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnacdes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatdérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da prefeitura municipal;

Promover a organizac¢do e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores do Municipio;

Organizar, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do
cadastro de fornecedores do Municipio;

Coordenar a equipe do departamento;

Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a
padronizacdo e melhoria dos processos;

Atuar no desenvolvimento e melhoria dos procedimentos
informatizados;

Controlar e administrar contratos;

Atestar os orcamentos e notas fiscais de manutencdo e servicos
prestados ao departamento de recursos humanos;

A execucdo centralizada de todos os procedimentos de aquisicéo
de materiais e contratacdo de servigos, através de processos
de licitacdo de compras, bens, servicos e obras, efetuados por
todos os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, direta e
indireta, tais como: empresas publicas, fundacdes e agéncias e
institutos de natureza Indireta;

Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores do Municipio;

A elaboracdo e a disponibilizacdo dos editais de licitacdao;

O recebimento e aprovacdo da documentacdo exigida dos
fornecedores;

A verificacdo da documentacdo para homologacdo do certame
licitatério e adjudicacdo do objeto, bem como o acompanhamento
de todo o processo de aquisicdo de materiais;

A organizacdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do
cadastro de fornecedores do Municipio;

A regulamentacdo, a implantacdo e a gestdo do sistema de
registro de precos.

DIVISAO DE LICITACAO E CONTRATOS
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:



Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicado de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacédo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Promover elaboracdo dos editais de licitacéo;

Realizar o controlar prazos e publicacdes dos editais;
Promover a redacao de contratos;

Redigir atas, intimacdes e adendos necessarios;

Participar da comissdo de licitacéo;

Secretariar a comissdo de licitacédo;

Estudar a legislacdo pertinente a licitac¢des; informar ao
presidente da comissdo de licitacdo e a autoridade municipal
sobre qualquer anomalia nos procedimentos licitatérios;

Manter arquivos e controle interno sobre todos os processos de
licitacéo;



Coordenar o cadastra dos fornecedores;

Avaliar os processos de habilitacdo de fornecedores;

Receber, autuar, distribuir e encaminhar processos;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.

Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com
todas as licitacdes de compras de bens, servicos e alienacdes,
observando as determinacdes existentes;

Elaboracdo de minutas dos editais de licitacdo e dos
contratos, em todas as modalidades previstas na legislacdo e
de expedientes, convocacgdes, comunicacdes, relatdrios e
documentos afins, relativos a preparacdo, comunicacdo de
resultados, manifestacdo em recursos e impugnacdes, e demais
providéncias decorrentes de procedimentos licitatdérios, bem
como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;
Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos
convocatdrios de licitacéo;

Elaboracdo de mapas de precos, atas, e encaminhar para
publicagdo na imprensa oficial;

Coordenar a publicacdo de todos os avisos de licitacédo;
Prestar informacdes acerca do andamento dos processos
licitatérios;

Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de
licitacéo;

Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a
padronizacdo e melhoria dos processos;

Controlar e administrar contratos;

A elaboracdo e a disponibilizacdo dos editais de licitacédo;

O recebimento e aprovacdo da documentacdo exigida dos
fornecedores;

A verificacdo da documentacdo para homologacdo do certame
licitatdério e adjudicacdo do objeto, bem como o acompanhamento
de todo o processo de aquisicdo de materiais; e

Elaboracdo e lancamento de Aditivos aos processos
licitatérios.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO



ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos, atos normativos e administrativos;
Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades de
6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do 6rgdo;
Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Departamento;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Acompanhar diariamente as rotinas das divisdes e secgdes,
identificando e solucionando as anomalias pontuais ou
crbnicas;

Implementar sistemas e ferramentas gerenciais Jjunto ao
departamento de recursos humanos;

Atuar na identificacdo, levantamento e solucdes para a reducdo
dos custos nos processos administrativos relativos ao
departamento de recursos humanos;

Prestar orientacdo técnica, controlar e executar as atividades
de administracdo do pessoal, inclusive dos estagiédrios;
Coordenar e executar o envio de cédpias para publicacdo de
documentos oficiais;

Propor ao Secretario de administracdo a nomeacdo, promocdao,
reversdo, exoneracdo, demissdo, reintegracdo ou readmissdo de
servidores, de conformidade com as diretrizes de pessocal do
Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das

leis, regulamentos e demais atos referentes a pessoal e



estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacédo da
legislacdo de pessoal;

Examinar e opinar sobre questdes relativas a vantagens,
deveres e responsabilidade pessoal;

Colaborar com o de administracdo na articulacdo com os demais
6rgdos da administracdo, orientando e verificando a execucdo
das disposicbdes legais referentes a pessoal;

Fazer encaminhar aos 6rgdos da administracdo publica, todas as
comunicacdes relativas a pessoal;

Representar o Municipio de Capitdo Ledbnidas Margques como
preposto nas audiéncias, quando designado pelo Prefeito;
Implantar processos de avaliacdo de desempenho dos servidores
do Municipio, de conformidade com plano de cargos, carreira e

remuneracao;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Secretdrio de administracdo e o Prefeito
municipal.

Auxiliar na realizacdo dos concursos publicos e testes
seletivos e colaborar na supervisdo dos mesmos quando
realizados por entidades especializadas;

Identificar e definir politicas de treinamento e capacitacéo
dos servidores;

Definir politicas eficientes de gestdo de pessoas, por meio de
projetos, pesquisas e acdes;

Realizar a prestacdo de contas dos atos de pessoal ao Tribunal
de Contas do Estado do Parana;

Finalizar a folha de pagamento dos servidores; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
do Secretario

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO ENCARGOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE - ENSINO SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;



Coordenar as acgdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

-

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados
operacionalizacdo das atividades realizadas;
Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Prestar assisténcia ao diretor de recursos humanos, na
coordenacdo de nomeacdo, promog¢do, reversdo, exoneracgao,
demissédo, reintegracdo ou readmissédo de servidores, de
conformidade com as diretrizes de pessoal do Municipio;
Auxiliar a elaboracdo das folhas de pagamento e as relacdes de

descontos obrigatdérios e autorizados e assinéd-las;

Formular e manter os registros didrios atualizados;
Inspecionar as rotinas diarias e adotar acdes corretivas para
eliminacdo das anomalias detectadas;

Coordenar e executar o processamento de averbacdes, auxilios,
gratificacdes, didrias, horarios especiais, informacdes
funcionais, licencas, férias, avancos funcionais e promocdes;
Coordenar e executar o processamento de abonos;

Coordenar e executar a expedicdo de atos, portarias,
declaracdes e certiddes;

Coordenar e executar os processos relativos ao estagio
probatdério e progressdo funcional;

Coordenar e gerir o sistema de ponto eletrdbnico e de
frequéncia em folha;



Coordenar e executar o cadastro e digitalizacdo dos dados
pessoais e funcionais dos servidores, mantendo atualizados os
respectivos dossiés;

Coordenar e executar os processos de lotacdo de servidores;
Coordenar e executar o processamento de abonos dos servidores;
Executar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes,
conforme necessidade do servico ou a critério da chefia
imediata ou institucional

Coordenar e controlar as atividades de estadgios académicos no
Municipio;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.

Gerenciar o sistema eletrdénico de atos de pessocal e analisar
os atos de admissdo de pessoal, de inativacéo;

Alimentar o sistema para a elaboracdo da folha de pagamento;
Prestacdo de contas dos atos de pessoal, para o Tribunal de
Contas do Estado do Parana - TCE/PR;

Controlar situacdo de que estdo recebendo beneficio
previdenciério;

Realizar agendamento de auxilios doencas; e

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas;

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho do Departamento;

Participar de equipes multidisciplinares para guando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;



Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a
padronizacdo e melhoria dos processos de registro, controle e
arquivo;

Desenvolver e manter os registros didrios atualizados;
Inspecionar as rotinas diadrias e adotar acgdes corretivas para
eliminacdo das anomalias detectadas;

Apoiar a implementacdo de sistemas e ferramentas gerenciais
para o registro, controle e arquivo;

Coordenar e executar o recebimento, registro e distribuicdo de
documentos;

Coordenar e executar a gestdo e controle dos documentos do
arquivo do departamento de recursos humanos;

Coordenar a expedicdo de carteiras funcionais e demais
documentos de identificacdo funcional;

Coordenar, executar e acompanhar o levantamento das
necessidades dos recursos humanos e implementar os programas
de integracdo, capacitacdo e desenvolvimento dos servidores do
Municipio;

Formular propostas e acompanhar os processos de
estabelecimento de convénios para o desenvolvimento de

atividades de treinamentos junto a outras instituicdes;

Coordenar e administrar o programa dos estagiarios da
Administracdo do Municipio;

Auxiliar na implementacdo de programas de valorizacdo e
motivacdo dos servidores do Municipio;

Auxiliar as Secretarias nos projetos e programacdes referentes
a recursos humanos por aquelas desenvolvidas;

Acompanhar as rotinas diarias e tomar acdes corretivas para
eliminacdo das demandas detectadas;

instruir os seguintes processos:

a) atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, pensdo e
revisdo de proventos;

b) pedido de rescisdo, consulta, denuncias e representacdes em
matéria de sua competéncia;

efetuar o registro dos atos de aposentadoria;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacéo
necessarias a sua area de competéncia, inclusive sobre os
registros funcionais dos servidores, efetuando os
assentamentos respectivos e prestando as informacdes
pertinentes, abrangendo: alteracdo de nome; anotacdo em ficha



funcional de diploma de curso de graduacdo e de pds—-graduacao
para os fins legais; licencas gestante e adotante,
paternidade, casamento, luto e juri; inclusdo ou exclusédo de
nome de dependente para fins de desconto na Declaracdo de
Rendimentos para o Imposto de Renda;

iniciar e instruir os expedientes e processos de sua
competéncia, inclusive o registro de admissdo de servidores;
Recebimento e conferéncia dos documentos necessarios para
nomeacdo de cargos em comissdo, de livre indicacédo e
exoneracao;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Orientar o superior hierargquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

Coordenar os convénios dos descontos em folha de pagamento dos
convénios;

Coordenar o pagamento do vale - alimentacdo dos servidores;
Instrumentalizacdo de dossié de assentamentos funcionais dos
Servidores para encaminhamento a Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.



