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EXTRATO
EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Espécie: Ata de Registro de Pregos n®. 46/2019 — Pregao Presencial n®. 18/2019.

Contratante: CAMARA MUNICIPAL DE LONDRINA )

Contratada: CASTOFAR INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS LTDA EPP

CNPJ: 80.521.883/0001-14

Objeto: Registro de Pregos para eventual aquisicdo de cadeiras para servidores e vereadores da Camara Municipal de Londrina.
Valor total: R$ 59.780,00 (cinquenta e nove mil, quatrocentos e oitenta reais).

Vigéncia: 12 meses, a contar da data da assinatura.

RESULTADO

RESULTADO DO PREGAO PRESENCIAL N¢ 18/2019

PROCESSO ADMINISTRATIVO N¢© 41/2019

O Pregoeiro, devidamente designado pela Portaria n®. 183/2018, instaurou a Sess&o Publica do Pregao Presencial em eplgrafe na data fixada pelo
Edital e credenciou as empresas presentes no certame: PRIMAX IND. E COM. DE MOVEIS LTDA ME, inscrita no CNPJ n® 85.515. 542/0001-50;
DICOMAG DISTRIBUIDORA COMERCIAL DE MAQUINAS LTDA EPP, inscrita no CNPJ n® 78.586.781/0001-35 e CASTOFAR INDUSTRIA E
COMERCIO DE MOVEIS LTDA EPP, inscrita no CNPJ n® 80.521.883/0001-14. Em seguida, o Pregoeiro procedeu a abertura dos envelopes de
proposta. Realizada a etapa de lances, o menor valor obtido foi de R$ 427,00 por unidade pela empresa CASTOFAR INDUSTRIA E COMERCIO DE
MOVEIS LTDA EPP. Em seguida, o Pregoeiro abriu o envelope n® 2 — Documentagao da empresa vencedora na etapa de lances. Os documentos
das empresas apresentaram-se regulares e suas autenticidades foram confirmadas na internet, quando possivel. Também n&o foi verificado nenhum
impedimento junto ao Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS.. Diante disso, o Pregoeiro declarou a empresa CASTOFAR INDUSTRIA
E COMERCIO DE MOVEIS LTDA EPP vencedora do certame e adjudicou-lhe o objeto. Apds, o processo foi homologado pelo Presidente da Camara
Municipal de Londrina. A Ata de Registro de Pregos tera vigéncia de 12 meses, a contar da data de sua assinatura. Por fim, informa-se que a integra
dos autos esta disponivel para consulta. Londrina, 29 de novembro de 2019. Pregoeiro — Luiz Fernando Moraes Marendaz.

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Pregéo Presencial n? 18/2019 - Processo Administrativo n%. 41/2019.
Objeto: Registro de pregos para eventual aquisicdo de cadeiras para servidores e vereadores da Camara Municipal de Londrina.

Homologo o procedimento administrativo em epigrafe, de acordo com o exposto no Relatério do Pregoeiro e o registrado na ata da sesséo publica,
em que o Pregoeiro adjudicou o objeto da presente licitagdo 4 empresa CASTOFAR INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS LTDA EPP, inscrita no
CNPJ n®. 80.521.883/0001-14, de acordo com o item, quantidades e valores abaixo indicados:

CASTOFAR INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS LTDA EPP
CNPJ n. 80.521.883/0001-14

Iltem Descricao Qtd. Valor unitario Valor total

Cadeira modelo secretaria executiva, conforme especificagoes
constantes no Termo de Referéncia.

Valor total R$ 59.780,00

Unico 140 R$ 427,00 R$ 59.780,00

Londrina, 29 de novembro de 2019. Ailton da Silva Nantes, Presidente

ERRATA

DECRETO N¢ 1467 DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019

SUMULA: Aprova o novo Regimento Interno da Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LONDRINA, ESTADO DO PARANA, no exercicio de suas atribuicdes legais, € em consonancia com disposto no
artigo 34, da Lei Municipal n.? 8.834, de 12 de julho de 2002 e suas alteragdes, inclusive as da Lei Municipal n.2 12.936, de 16 de outubro de 2019.

DECRETA:

SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
REGIMENTO INTERNO
CAPITULO | R
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos tem como finalidade especifica promover solugdes de gestdo de pessoas no ambito dos
Orgaos da Administragédo Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional, de forma integrada as politicas, servigos e objetivos inerentes ao governo
municipal e fundadas nos seguintes principios:

. ética na relag&o com os servidores, Orgéos municipais e demais pessoas, entidades, empresas e 6rgaos publicos;
Il cooperagao com os Orgdos municipais;
Il melhoria continua da qualidade das politicas e servigos publicos;

V. eficiéncia dos processos de trabalho;
V. equidade das politicas de pessoal;
VI. desenvolvimento profissional e valorizagéo do mérito; e,

VII. motivagéo e qualidade de vida no trabalho.
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Art. 22 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos, diretamente subordinada ao Prefeito Municipal, compete:

IV.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

definir e implementar, em conjunto com os Orgéos da Administragéo Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional, o dimensionamento
adequado dos seus quadros de cargos e fungdes, com vistas a assegurar a estrutura adequada para concretizagdo de seus objetivos
institucionais;

indicar, quando necessario, a possibilidade de simplificagéo e aperfeicoamento de processos e métodos de trabalho, buscando maior
eficiéncia e qualidade dos servigos publicos;

manter e atualizar documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal;

disponibilizar informagdes integras, tempestivas, auténticas e completas, que facilitem a tomada de decis&o dos gestores municipais, a
fiscalizagdo dos Orgaos de controle e a transparéncia da gestéo publica aos cidadaos e sociedade civil organizada;

desenvolver politicas de gestdo de pessoas que auxiliem na melhoria continua da eficiéncia e qualidade dos servigos publicos;

criar e fomentar agdes que assegurem a saude e seguranga dos servidores municipais, reduzindo os riscos de acidentes, doengas
funcionais e o absenteismo;

participar da elaboragéo do orgamento para execugéo das politicas de gestao de pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos
sociais de todos os Orgaos da Administragao Direta;

emitir e publicar todos os atos administrativos inerentes a nomeagao, exoneragao, demissdo e demais registros funcionais e financeiros
dos servidores, e conjuntamente, com o Orgao Previdenciario do municipio, os inerentes aos aposentados e pensionistas;

elaborar projetos de leis pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados de fundamentagéo técnica e legal pertinente;
emitir pareceres a projetos de leis e demais propostas de atos relacionados a sua area de atuagao;

emitir regulamentos relativos as rotinas e politicas de pessoas para os Orgaos da Administracédo Direta e Entidades Autarquicas e
Fundacional; e,

efetuar outras atividades afins, no &mbito de suas competéncias.

CAPITULOII _
DA ORGANIZACAO

Art. 32 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos é constituida das seguintes unidades organizacionais:

l.
Il.
M.
V.

Assessoria de Gabinete

Assessoria Administrativa e Financeira
Assessoria Técnica

Diretoria de Administragéo de Pessoal

a. Geréncia de Pagamentos Funcionais

1. Coordenadoria de Inclusédo e Movimentagao Financeira.

b. Geréncia de Encargos e Consignagoes:

1. Coordenadoria de Langamento e Controle de Consignagoes.

c. Geréncia de Informag6es Funcionais:

1. Coordenadoria de Aposentadorias;
2. Coordenadoria de Beneficios e Informagdes Funcionais;
3. Coordenadoria de Langamentos e Controle de Frequéncia.

d. Geréncia de Desenvolvimento, Acompanhamento e Aprimoramento Técnico.

V. Diretoria de Desenvolvimento Humano

a. Geréncia de Provimento:

1. Coordenadoria de Recrutamento e Selegéo;
2. Coordenadoria de Nomeagéo e Prestacéao de Contas.

b. Geréncia de Desenvolvimento:

1. Coordenadoria de Politicas de Pessoal.

c. Geréncia de Carreiras:

1. Coordenadoria de Promogdes Funcionais;
2. Coordenadoria de Avaliagao de Desempenho.

VI. Diretoria de Saude Ocupacional

a. Geréncia de Pericias de Saude:

1. Coordenadoria de Reabilitagdo Funcional.

b. Geréncia de Seguranga e Saude Ocupacional:

1. Coordenadoria de Seguranga do Trabalho.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES
SECAQ |
DAS ATRIBUICOES GERAIS

Art. 42 As unidades organizacionais da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, sem prejuizo das atribuicdes especificas e proprias tratadas
neste regimento, compete:

.
IV.

V.

atuar em conformidade com as disposigdes e principios insculpidos nos artigos 12 e 2° deste regimento, buscando a exceléncia no
atendimento, o reconhecimento do trabalho, a credibilidade, a valorizagao e a harmonia entre os servidores;

analisar os processos administrativos afetos a sua area de atuagao, instruindo-os de forma integra, tempestiva, clara e completa,
facilitando a tomada de decisao superior;

emitir pareceres técnicos, dentro de sua area de competéncias, orientando e ratificando os expedidos por suas unidades subordinadas;
orientar servidores, unidades administrativas, colaboradores e demais interessados, de forma geral, nos assuntos de sua area de
atuagao;

elaborar relatorios e indicadores referentes as atividades desenvolvidas pela unidade, bem como os destinados a instrugéo de processos
administrativos e a tomada de decisdo de assuntos do Orgado, no seu &mbito de competéncia;
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VI. propor, sempre que conveniente e necessario, a simplificagcao e o aperfeicoamento de processos e métodos de trabalho, buscando maior
eficiéncia e qualidade dos servigos publicos, com vistas a sua aplicagdo no dmbito da Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional,
inclusive no que se refere aos sistemas informatizados disponiveis;

VII. participar dos processos relativos a sistemas informatizados, gerenciais ou nao, da area de recursos humanos, fornecendo dados,
subsidios e procedimentos para o desenvolvimento, as alteragées ou melhorias, pautando-se na preservagao e na confiabilidade dos
dados e informagdes existentes; ]

VIII. propor e auxiliar a realizagao de treinamentos, no @mbito de sua competéncia, inclusive de forma integrada com outros Orgéos ou
unidades administrativas interessadas, podendo, inclusive, solicitar a participagao de servidores devidamente capacitados; e,

IX. manter atualizados os sistemas informatizados relacionados ao atendimento e ao tramite de documentos e processos, garantindo acesso
rapido e eficiente das informagdes aos servidores.

SECAOII
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 52 A Assessoria de Gabinete, unidade diretamente subordinada ao titular da pasta, compete:
. representar a pasta em comissoes, reunides, eventos e demais ocasides necessarias, sob orientagao do titular;

Il coletar dados, produzir informagdes e elaborar relatérios destinados a tomada de decisao do titular;
Il orientar servidores conforme diretrizes do titular;

V. minutar e/ou elaborar anteprojetos de lei, decretos, instrugdes normativas e demais atos administrativos do Orgéo afetos a sua area de
atuagao;
V. indicar, com a ratificag&o do titular da pasta, servidores para comporem comissées quando solicitado;
VI. receber, orientar, distribuir e atender expedientes dirigidos ao Orgéo ou ao seu titular; )
VII. coordenar e/ou executar os servigos administrativos e atividades de competéncia do gabinete do Orgéo;
VIII. minutar e/ou elaborar correspondéncias oficiais do Orgao;
IX. coordenar e/ou executar o atendimento de pedidos de informagdes diversos, dentre eles os relacionados a Lei de Acesso a Informagéo,
Céamara Municipal, Ministérios Publicos, demandas Judiciais e afins;
X. organizar a agenda de compromissos do titular do Orgéo; )
XI. organizar e manter atualizado o conteudo da internet e intranet do Orgéo afetos ao Gabinete;
XII. organizar e manter o arquivo de documentos oficiais do gabinete do Orgéo; 3
X1, acolher manifestagdes dos servidores municipais referente a questdes ndo solucionadas por outros canais de atendimento do Orgao; e,
XIV. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
SECAO Il

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Art. 62 A Assessoria Administrativa e Financeira, unidade diretamente subordinada ao titular da pasta, compete:
. representar a pasta em comissoes, reunides, eventos e demais ocasides necessarias, sob orientagdo do titular;

Il coletar dados, produzir informagdes e elaborar relatérios destinados a tomada de decisao do titular;
Il orientar servidores conforme diretrizes do titular;

V. minutar e/ou elaborar anteprojetos de lei, decretos, instrugdes normativas e demais atos administrativos do Orgéo afetos a sua area de
atuacao; )
V. acompanhar o controle de gastos do Orgao; )
VI. acompanhar, controlar e apresentar medidas para corrigir a execugéo orgamentaria do Org&o, quando necessario;
VII. coordenar e/ou efetuar o processo de compras e estoques do Orgéo;
VIII. elaborar cronograma de desembolso financeiro do Orgéo, de acordo com as normas vigentes;
IX. elaborar, junto com o titular do Org&o e Diretores, o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Proposta Orgamentéria do
Orgéo; ]
X. identificar e tomar as providéncias necessarias para o suprimento dos materiais e servigos comuns do Orgéao;
XI. monitorar todos os processos licitatérios do Orgéo; e
XIll. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
SECAO IV

DA ASSESSORIA TECNICA
Art. 72 A Assessoria Técnica, unidade diretamente subordinada ao titular da pasta, compete:
. representar a pasta em comissoes, reunides, eventos e demais ocasides necessarias, sob orientagao do titular;

Il coletar dados, produzir informagdes e elaborar relatérios destinados a tomada de decisao do titular;
. orientar servidores conforme diretrizes do titular;

V. minutar e/ou elaborar anteprojetos de lei, decretos, instrugdes normativas e demais atos administrativos do Orgéo;
V. acompanhar a tramitagéo e atualizagao de leis e/ou projetos de leis afetos a area de atuagédo do Orgao, visando sua disponibilizagdo ao
publico interno e externo; ]
VI. revisar anteprojetos de iei, decretos, instrugdes normativas e demais atos administrativos do Orgao, visando a eliminagao de falhas e
propondo as ratificagdes necessarias;
VIL. emitir pareceres normativos e técnicos no &mbito de suas atribuigoes; i
VIII. diagnosticar ocorréncias de falhas, que porventura possam existir nos procedimentos de trabalho do Orgéo, visando a implementagéao de
agoes corretivas, e adogao de praticas preventivas, em observancia a legislagéo vigente e ao principio da eficiéncia;
IX. assessorar as unidades administrativas do Orgéao na aplicagédo do planejamento estratégico institucional, acompanhando seu
desenvolvimento e atualizagao; )
X. assessorar e orientar as unidades administrativas de forma geral, nos assuntos que visam a eficiéncia do Orgéo, propondo e monitorando
politicas de qualidade;
XI. analisar dados funcionais constantes nos sistemas informatizados, sugerindo modificagoes, retificagoes, diligéncias e providéncias a
serem tomadas, assessorando as unidades administrativas responsaveis em suas providéncias;
XIl. assessorar as unidades competentes na elaboragdo e na analise de propostas de alteragdes da legislagao de pessoal, no ambito de suas
atribuicdes; e,
XIII. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
SECAO V

DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 82 A Diretoria de Administragao de Pessoal, diretamente subordinada ao titular da pasta, compete administrar:



M.
IV.

VI.

VII.

Jornal Oficial n® 3942 Péag. 34 Terca-feira, 3 de dezembro de 2019

as informagdes funcionais, registrando-as, atualizando-as, inclusive por meio de solugdes informatizadas existentes, analisando-as e
disponibilizando-as, de forma integra, tempestiva, auténtica e completa, quando assim exigido, para a tomada de deciséo dos gestores
municipais, para a fiscalizagéo dos Orgaos de controle e para a transparéncia aos cidaddos e sociedade civil organizada;

todas as fases dos atos administrativos relativos as rotinas de pessoal de sua competéncia, controlando-os e fazendo-os executar na
forma da legislagao vigente; i

os atos administrativos relativos a aposentados e pensionistas, em conjunto com o Orgéao Previdenciario do Municipio;

a folha de pagamento dos servidores municipais da Administracdo Direta, promovendo todas as analises, registros, controles e
adequagbes pertinentes a sua fiel execugéo, bem como, as diligéncias necessarias a execugéo e pagamento das obrigagoes legais
principais e acessorias, inclusive os processos de prestagdo de contas aos Orgaos competentes;

o0 sistema normativo de pessoal, no seu @mbito de competéncia, controlando seu cumprimento em conformidade com as disposigoes
legais vigentes, modificando-o sempre que necessario e conveniente ao bom andamento dos servigos, dando publicidade aos
regulamentos, informativos e demais documentos pertinentes a sua area de competéncia, bem como, analisando e emitindo os pareceres
e orientagbes, devidamente acompanhados de fundamentagéo técnica e legal, sempre que relacionados a sua area de atuagéo, com
vistas a uniformizagao de sua aplicagao para os Orgdos da Administragdo Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional;

as atividades auxiliares de elaborag@o do orgamento para execugao das politicas de gestao de pessoas e da folha mensal de pagamento
e encargos sociais da Administragao Direta; e,

a realizagdo de outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE PAGAMENTOS FUNCIONAIS

Art. 92 A Geréncia de Pagamentos Funcionais, diretamente subordinada a Diretoria de Administragao de Pessoal, compete:

VI

VII.

VIIL

administrar o processo de pagamento do quadro de pessoal, no que tange ao sistema de folha de pagamento, apontando o calendario
pertinente, disponibilizando os comprovantes de rendimentos mensais, e, encaminhando os valores pertinentes a tesouraria, para
liberagéo de saldo bancario e efetivagé@o dos créditos aos servidores;

remeter as informagdes de folha de pagamento e movimentagao de pessoal ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, em
conformidade com as instrugdes normativas vigentes;

aplicar as mudangas da legislagéo trabalhista municipal, conferindo as alteragdes financeiras ocorridas no sistema de folha de
pagamento;

elaborar relatorios e indicadores referentes as atividades desenvolvidas pela geréncia, bem como os destinados a instrug&o de processos
administrativos e a tomada de decisdo de assuntos do Orgdo, com vistas a subsidiar a elaboragéo da proposta orgamentéria de pessoal
e projetos de criagdo de cargos, no seu ambito de competéncia;

elaborar, analisar e/ou opinar, quando solicitado, sobre propostas de alteragdes da legislagio de pessoal relativas a remuneragao, desde
que no ambito de sua competéncia, tentando identificar problemas e lacunas existentes;

elaborar folha de pagamento dos servidores que nao constaram no fechamento normal do més corrente, realizando os procedimentos e
registros pertinentes;

auxiliar na elaboracédo de convénios, regulamentos, decretos e portarias, bem como de analises de dados necessarios a realizagao dos
servigos que lhes sao inerentes;

manter atualizado o sistema de informagdes financeiras dos servidores; e,

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE INCLUSAO E MOVIMENTAGCAO FINANCEIRA

Art. 10. A Coordenadoria de Inclusdo e Movimentagdo Financeira, diretamente subordinada a Geréncia de Pagamentos Funcionais, compete:

VI.

VII.

VIIL

XI.

promover os ajustes financeiros dos servidores recém-contratados, com vistas a geragdo de pagamento em conformidade com a data
efetiva de entrada em exercicio;

auxiliar na elaboragao de convénios, regulamentos, decretos e portarias, bem como de analises de dados necessarios a realizagio dos
servigos que lhes sao inerentes;

acompanhar a movimentagao financeira da folha de pagamento no que tange aos saldos financeiros negativos decorrentes de descontos
diversos;

avaliar o financeiro dos agentes publicos, decorrentes de atos de nomeagao e contratagdo de aprovados em concursos publicos, testes
seletivos e cargos comissionados, entregues a geréncia no periodo de elaboragéo da folha de pagamento;

conferir e adequar os resultados financeiros dos atos administrativos que versem sobre verbas de desligamento, referentes a
aposentadorias, falecimentos, demissdes e exoneragdes dos servidores, quando do recebimento dos mesmos para implementagao na
folha de pagamento;

realizar os calculos pertinentes a sua area de competéncia, dentre eles, os de impacto financeiro de novas contratages, bem como os
de elaboracéo das guias de recolhimento dos valores a serem restituidos pelos servidores aos cofres publicos;

auxiliar na elaboragéo ou analise, quando solicitado, de propostas de alteragdes da legislagao de pessoal relativas a remuneragao, desde
que no ambito de sua competéncia, tentando identificar problemas e lacunas existentes;

elaborar relatérios financeiros necessarios a defesa judicial do Municipio, referentes a assuntos de pessoal, no seu ambito de
competéncia;

expedir declaragdes e documentos financeiros diversos, inclusive os necessarios a defesa judicial do municipio, referentes a assuntos de
pessoal, no seu ambito de competéncia;

elaborar a folha de pagamento referente aos estagios curriculares ndo obrigatérios; e,

efetuar outras atividades afins, no &mbito de suas competéncias.

DA GERENCIA DE ENCARGOS E CONSIGNAGOES

Art. 11. A Geréncia de Encargos e Consignagdes, diretamente subordinada a Diretoria de Administragdo de Pessoal, compete:

acompanhar a movimentagao financeira da folha de pagamento no que tange aos encargos e consignagoes, realizando calculos,
controles e processamentos de guias de recolhimento dos encargos trabalhistas e sociais, dentro dos prazos legais, elaborando os
empenhos pertinentes, quando necessario;

processar a confec¢ao da Relagdo Anual de Informagées Sociais - RAIS, da Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
das informagdes no sistema empresa de recolhimento do “FGTS” e das informagdes a previdéncia social - SEFIP, com as respectivas
transmissoes, acompanhamento de regularidade e evolugao dos sistemas conforme legislagoes pertinentes;

gerenciar as atividades de geragéo e disponibilizagdo dos comprovantes de rendimentos dos servidores publicos da Administragao
Direta, para utilizagao na declaragao de imposto de renda;

elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagao de pessoal, desde que no ambito de sua competéncia;



VI.

VII.

VIIL
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prestar as informag6es pertinentes as consignagdes facultativas em folha de pagamento dos servidores junto a Secretaria Municipal de
Fazenda;

propor e gerenciar convénios, regulamentos, decretos, e portarias necessarias a realizagao dos servigos que lhes sao inerentes, inclusive
as agoes relacionadas ao credenciamento de entidades/instituicdes para consignagao em folha de pagamento da Administragéo Direta,
Autérquica e Fundacional;

acompanhar as atividades relacionadas as consignagdes facultativas, assim como ao cumprimento das obrigagdes das empresas e das
instituicdes consignatarias, prestando orientagdes e apoio aos servidores;

realizar as migragoes de contratos através do sistema informatizado de consignacéo e controle da margem consignavel em folha de
pagamento;

expedir declaragdes e documentos financeiros diversos, inclusive os necessarios a defesa judicial do Municipio, referentes a assuntos de
pessoal, no seu dmbito de competéncia; e,

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE LANGAMENTO E CONTROLE DE CONSIGNAGOES

Art. 12. A Coordenadoria de Lancamento e Controle de Consignagdes, diretamente subordinada & Geréncia de Encargos e Consignacdes,

compete:

M.
IV.

V.
VI.

VIL.
VIIL

acompanhar a movimentagao financeira da folha de pagamento no que tange aos encargos e consignagoes;

acompanhar, sistematicamente, as mudancgas gerais da legislagdo municipal, previdenciaria e trabalhista, providenciando as alteragoes
necessarias no sistema de folha de pagamento;

auxiliar na elaboragao ou analise de propostas de altera¢des da legislagdo de pessoal, desde que no dmbito de sua competéncia;

auxiliar na prestacao de informagdes pertinentes aos encargos previdenciarios e consignagdes facultativas, consignados em folha de
pagamento dos servidores junto a Secretaria Municipal de Fazenda;

propor e gerenciar convénios, regulamentos, decretos, portarias necessarias a realizagao dos servigos que lhes séo inerentes;

auxiliar na confecgéo da Relagao Anual de informagdes sociais - RAIS, da declaragéo de imposto de renda retido na fonte - DIRF, prestar
informagdes pelo sistema empresa de recolhimento do FGTS e a previdéncia social - SEFIP, efetuando as respectivas transmissoes e
fazer acompanhamento de regularidade e evolugdo dos sistemas conforme legislagdes pertinentes;

emitir documentos financeiros diversos, inclusive os oriundos de requisi¢des judiciais, quando referentes a seguros de vida;

auxiliar na emissao de declaragbes e documentos financeiros diversos, inclusive os necessarios a defesa judicial do municipio, referentes
a assuntos de pessoal, no seu ambito de competéncia; €,

efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE INFORMAGOES FUNCIONAIS

Art. 13. A Geréncia de Informagdes Funcionais, diretamente subordinada a Diretoria de Administragdo de Pessoal, compete:

VI.

VII.

VIIL

administrar o processo de cadastramento, no Sistema de Ponto Eletrénico, dos horarios de trabalho dos servidores da Administragéo
Direta;

acompanhar e manter-se atualizado quanto a legislagao aplicavel a sua area de competéncia, indicando, sempre que necessario, as
melhores condig¢des de sua aplicagéo;

controlar a elaboracéo, a expedigao e a publicacdo dos atos administrativos em geral, inclusive os relativos a beneficios, vantagens,
exoneragoes, designagdes para fungdes de confianga, e, em especial, os que se refiram ao controle funcional;

administrar a concesséao de beneficios, vantagens, adicionais e gratificacoes, fazendo cumprir a legislagéo vigente, estabelecendo
normas e orientagdes complementares referentes aos eventos da vida funcional dos servidores;

expedir documentos e declaragdes funcionais e financeiras diversas, no seu ambito de competéncia, bem como as certidées de tempo de
servi¢o, mediante dados extraidos dos assentamentos funcionais;

manter atualizado o sistema de informagdes dos servidores, bem como o arquivo de documentos relativos aos histéricos funcionais
exigidos legalmente;

manter atualizados os cadastros de bens dos servidores, conforme lei de improbidade administrativa, bem como os cadastros dos
beneficiarios do auxilio-transporte e demais beneficios previstos legalmente;

organizar documentos funcionais necessarios para defesa judicial do municipio, referentes a assuntos de pessoal, no seu ambito de
competéncia;

propor, analisar e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagao dos servigos que lhes sao inerentes, indicando
procedimentos e apresentando propostas de modificagcdes na legislagdo de pessoal; e,

efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE APOSENTADORIAS

Art. 14. A Coordenadoria de Aposentadorias, diretamente subordinada & Geréncia de Informagées Funcionais, compete:

.
V.
V.
VI.

VII.
VIIL

acompanhar, sistematicamente, as mudancgas gerais da legislagdo municipal, previdenciaria e trabalhista, providenciando as alteragoes
necessarias no sistema de folha de pagamento;

analisar os processos de contagem de tempo para fins de averbagao do tempo de servigo, bem como a expedigao de atos
administrativos e certiddes desta finalidade;

controlar o sistema de adicional por tempo de servigo e vantagens dos servidores municipais;

efetuar os registros necessarios através de ato competente para controle funcional;

apontar as verbas indenizatérias, referentes a aposentadoria e encaminhamentos necessarios;

instruir e proferir despachos nos processos de expediente que versem sobre aposentadorias, beneficios ou vantagens, expedindo os
respectivos atos;

propor e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagdo dos servigos que lhes séo inerentes; e,

efetuar outras atividades afins, no dmbito de suas competéncias.

DA COORDENADORIA DE BENEFICIOS E INFORMACOES FUNCIONAIS

Art. 15. A Coordenadoria de Beneficios e Informagdes Funcionais, diretamente subordinada a Geréncia de Informagdes Funcionais, compete:

controlar a concessao das licengas que interferem ou nao no efetivo exercicio dos servidores, providenciando a expedigcio dos atos e
demais alteragdes necessarias;

controlar os afastamentos previstos em lei, providenciando os atos e demais alteragdes e registros funcionais necessarios;

elaborar todos os atos administrativos referentes ao controle e movimentagao funcional, inclusive os referentes a demissoes,
exoneragoes, falecimentos, fungdes de confianga, auxilio para diferenca de caixa, e outros de sua area de competéncia, encaminhando-
os para assinatura e publicagéo;
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V. emitir registros e atos administrativos referentes a processos conduzidos pela Procuradoria Geral do Municipio, pela Corregedoria Geral
do Municipio e pela Corregedoria da Guarda Municipal;
V. expedir documentos e declaragdes funcionais, inclusive para a elaboragao de laudos trabalhistas, bem como para instruir o célculo de
verbas indenizatérias, procedendo aos encaminhamentos necessarios;
VI. instruir e proferir despachos nos processos de expediente que versem sobre os assuntos pertinentes ao controle e & movimentagao
funcional;
VII. manter atualizado o sistema de informagdes dos servidores ativos, controlando os respectivos arquivos funcionais, estes inclusive em
relagéo os inativos;
VIII. propor e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagao dos servigos que lhes sao inerentes; e,
IX. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE LANCAMENTOS E CONTROLE DE FREQUENCIA
Art. 16. A Coordenadoria de Langamentos e Controle de Frequéncia, diretamente subordinada & Geréncia de Informagdes Funcionais, compete:

. promover o cadastramento, no Sistema de Ponto Eletrénico, dos horarios de trabalho dos servidores da Administragéo Direta, para que
possam utiliza-lo regularmente;
Il controlar o langamento mensal das frequéncias dos servidores municipais, organizando os arquivos de cartdes-ponto e demais planilhas
mensais pertinentes;
Il controlar o sistema de auxilio-transporte, desde o cadastramento até o crédito para os servidores beneficiarios;

V. efetuar os langamentos dos adicionais noturno e por servigo extraordinario, das férias, bem como da 12 parcela do abono de natal pagas
em decorréncia da fruicao das férias, elaborando os atos administrativos necessarios;

V. propor e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagdo dos servigos que lhes séo inerentes; e,

VI efetuar outras atividades afins, no ambito de suas competéncias.

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E APRIMORAMENTO TECNICO.

Art. 17. A Geréncia de Desenvolvimento, Acompanhamento e Aprimoramento Técnico, diretamente subordinada a Diretoria de Administragédo de
Pessoal, compete:

. acompanhar, orientar e analisar dados funcionais constantes dos sistemas informatizados, sugerindo modificagoes, retificagoes,
diligéncias e providéncias a serem tomadas pelas demais unidades administrativas responsaveis;
Il auxiliar as unidades competentes na elaboragéo e na analise de propostas de alteragdes da legislagdo de pessoal, no ambito de suas

atribuigdes;

. auxiliar nas agdes de diagnéstico voltadas a orientagao das politicas internas da Administragao, no ambito de suas atribuicdes;

IV. acompanhar alteragdes legislativas pertinentes a gestdo de pessoas, facilitando sua disponibilizagdo ao publico interno e externo;

V. auxiliar na elaboragao de regulamentos, decretos e portarias, bem como de analises de dados necessarios a realizagao dos servigos que
Ihes s&o inerentes;

VI. auxiliar as unidades competentes no mapeamento de processos, estruturas organizacionais e arranjo fisico, e na elaboragdo das

representagdes esquematicas diagramadas, relativas aos processos de trabalho que lhes séo inerentes, com vistas a orientar a
elaboragao de normas de pessoal, a implementagéo de gestao eletrénica ou informatizada de processos, e a uniformizacdo de
procedimentos pela Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional, conforme o caso;

VII. auxiliar na elaborag&o de relatorios e indicadores referentes as atividades desenvolvidas pela unidade, bem como os destinados a
instrugao de processos administrativos e a tomada de decisao de assuntos do Orgao, no seu ambito de competéncia;
VIIL. propor, sempre que necessario, a simplificagcdo e o aperfeicoamento de processos e métodos de trabalho, buscando maior eficiéncia e
qualidade dos processos de trabalho e do servigo publico, inclusive no que ser refere aos sistemas informatizados disponiveis;
IX. participar dos processos de levantamento de dados e outras analises pertinentes a sistemas informatizados, fornecendo subsidios para
alteragGes, melhorias e desenvolvimento, pautando-se na preservagéo e confiabilidade dos dados e informagdes existentes;
X. coletar dados primarios e secundarios junto aos demais Orgaos da Administracao e externos, afim de elaborar, auxiliar e diligenciar
estudos na area de gestao de pessoas;
XI. identificar oportunidade de melhorias em processos internos, através de técnicas de mapeamento ou outras mais oportunas,
apresentando alternativas de solugéo aos casos;
XIl. analisar e propor a utilizagao de ferramentas técnicas na elaboragéo de estudos;
XIII. propor, elaborar e ministrar cursos relacionados com a area de atuagao.
XIV. manter atualizados os dados, do Portal da Transparéncia, relativos ao quadro de pessoal; e,
XV. efetuar outras atividades afins, no ambito de suas competéncias.
SECAO VI

DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
Art. 18. A Diretoria de Desenvolvimento Humano, diretamente subordinada ao titular da pasta, compete administrar:

. o dimensionamento adequado dos quadros de cargos e fungdes, em conjunto com 0s Orgéos da Administragao Direta e Entidades
Autarquicas e Fundacional, definindo a estrutura adequada para concretizagdo de seus objetivos institucionais;

Il as politicas de recrutamento e sele¢éo publica em geral, bem como, as atividades relacionadas a estagios obrigatorios ou néo, a servigo
voluntario, aos programas de inser¢ado de adolescentes aprendizes dos Orgaos da Administragao Direta e Entidades Autarquicas e
Fundacional;

. as politicas de avaliagéo periodica, promogdes de carreira, afastamentos para estudo, acompanhamento e desenvolvimento na carreira,
dos servidores municipais dos Orgdos da Administragao Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional;

V. as politicas de promogé&o e desenvolvimento dos servidores, gerindo e executando atividades integradas, que garantam o
reconhecimento dos recursos humanos dos Orgaos da Administragéo Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional;
V. as informagdes funcionais de seu ambito de atuagao, registrando-as e atualizando-as, inclusive por meio de solugdes informatizadas

existentes, analisando-as e disponibilizando-as, de forma integra, tempestiva, auténtica e completa, quando assim exigido para a tomada
de decisdo dos gestores municipais, para a fiscalizagao dos Orgéos de controle e para a transparéncia aos cidadaos e sociedade civil

organizada;

VI. os atos administrativos relativos as rotinas de pessoal, no seu ambito de atuagéo, e em todas as suas fases, controlando-os e fazendo-os
executar na forma da legislagdo vigente, inclusive os processos de prestagao de contas aos Orgdos competentes;

VII. o sistema normativo de pessoal, no seu ambito de competéncia, controlando seu cumprimento em conformidade com as disposigoes

legais vigentes, modificando-o sempre que necessario e conveniente ao bom andamento dos servigos, bem como, analisando e emitindo
os pareceres pertinentes em relagéo a propostas de sua alteragéo, devidamente acompanhados de fundamentagé&o técnica e legal
pertinente, sempre que relacionados a sua area de atuagédo, com vistas a uniformizagao de sua aplicagdo para os Orgaos da
Administragao Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional;
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VIII. as atividades auxiliares de elaborag&o do orgamento para execugéao das politicas de gestéo de pessoas e da folha mensal de pagamento
e encargos sociais de todos os Orgaos da Administragéo Direta e Entidades Autarquicas e Fundacional; e,
IX. a realizagdo de outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE PROVIMENTO
Art. 19. A Geréncia de Provimento de Pessoal, diretamente subordinada a Diretoria de Desenvolvimento Humano, compete:

. administrar, acompanhar e orientar os procedimentos referentes a admissao de pessoal, ao servigo voluntario e aos adolescentes
aprendizes, de acordo com a legislagcéo especifica, dentro do ambito de sua competéncia;
Il administrar e acompanhar os procedimentos referentes aos testes seletivos para recrutamento de estagiarios curriculares nao
obrigatérios, no ambito da Administragcdo Direta, Autarquias e Fundagao, obedecendo as normas legais;
Il administrar o cadastramento de dados funcionais e contratuais de servidores, estagiarios e empregados, previamente aprovados em
concursos ou testes seletivos, bem como os relativos aos servidores comissionados, expedindo, quando necessario, os atos de
nomeagao e demais documentos pertinentes, em conformidade com as normas legais vigentes, dentro do ambito de sua competéncia;

V. administrar os processos de prestagao de contas destinados ao Tribunal de Contas do Estado do Parand, referentes a concursos
publicos e a admissao de pessoal, em conformidade com as instrugdes normativas vigentes;

V. promover a convocagao de pessoal habilitado em concursos publicos e testes seletivos, mediante prévia autorizagéo, fazendo o
encaminhamento dos mesmos aos exames médicos pré-admissionais, orientando-os quanto a documentagao necessaria para a
admissao; )

VI. administrar os sistemas informatizados de concurso publico e teste seletivo disponiveis no ambito dos Orgaos da Administragao Direta,

Autarquica e Fundagao, propondo e analisando pedidos de alteragdes necessarias e convenientes ao seu bom funcionamento ou a sua
eventual substituicao;

VII. elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagao de pessoal, no ambito de sua competéncia;
VIIL. administrar a prestacdo de informacdes sobre concursos publicos e testes seletivos, no &mbito de sua competéncia, inclusive as
referentes a admisséo de servidores naqueles aprovados;
IX. administrar o quadro de cargos e empregos, mantendo-o atualizado, publicando-o sempre que necessario ou conveniente;
X. propor e gerenciar convénios, regulamentos, decretos, portarias, projetos, programas e planos, necessarios a realizagao dos servigos
que lhes séo inerentes; e,
XI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO
Art. 20. A Coordenadoria de Recrutamento e Selegdo de Pessoal, diretamente subordinada & Geréncia de Provimento de Pessoal, compete:

. executar, acompanhar e orientar os procedimentos de contratagdo de pessoal no ambito de sua competéncia;
1. controlar o quadro de cargos e empregos, em conformidade a legislagdo vigente, mantendo-o atualizado;
Il informar, a Geréncia de Provimento, para as demais providéncias cabiveis, situagées que ensejem a abertura de concurso ou teste
seletivo, quando tal fato venha a conhecimento em decorréncia das analises e tramites afetos ao processo de contratagao de pessoal;

V. munir os sistemas de capacitagédo, desenvolvimento, valorizagao e demais sistemas voltados a gestdo de pessoas, com informagdes
eficazes;

V. propor e gerenciar contratos, convénios, regulamentos, decretos, portarias, projetos, programas e planos necessarios a realizagéo dos
servigos que lhes séo inerentes; e,

VI. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE NOMEAGAO E PRESTAGCAO DE CONTAS
Art. 21. A Coordenadoria de Nomeagao e Prestagéo de Contas, diretamente subordinada & Geréncia de Provimento de Pessoal, compete:

. receber, analisar e validar os documentos de candidatos aprovados em concursos publicos e/ou testes seletivos, que tenham sido
convocados por edital, cadastrando os respectivos dados pessoais e/ou funcionais nos sistemas informatizados préprios;

Il acompanhar e controlar os processos e informagoes relativas as prestagdes de contas encaminhadas para o Tribunal de Contas do
Estado do Parand, referentes aos concursos publicos e a admisséao de pessoal, em conformidade com as instrugées normativas vigentes,
promovendo a remessa das informagdes através de sistema informatizado especifico, providenciando a documentacdo necessaria, bem
como, cumprindo as diligéncias requisitadas;

Il expedir atos de nomeagéo e contratagao de servidores e empregados, encaminhando-os a Geréncia de Pagamento Funcional, a fim de
que procedam ao que lhes compete;

V. prestar informagdes sobre concursos publicos e testes seletivos, no &mbito de sua competéncia, inclusive as referentes a admissao de
servidores naqueles aprovados;

V. propor e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagdo dos servigos que lhes séo inerentes; €,

VI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO
Art. 22. A Geréncia de Desenvolvimento, diretamente subordinada a Diretoria de Desenvolvimento Humano, compete:

. administrar o atendimento de servidores no que tange a dificuldades de adaptagao no contexto de trabalho;

Il atuar no desenvolvimento humano, administrando plano voltado para direcionar os servidores aos propésitos institucionais de melhoria
na qualidade dos servigos publicos, de atendimento as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios, e de valorizagao do
desempenho e dos resultados individuais e coletivos;

Il elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagéo, no que diz respeito a capacitagao, treinamento e desenvolvimento de pessoal;

V. gerenciar e propor atualizagdes as agdes do Programa Interagdo, bem como de outros que venham a substitui-lo ou complementa-lo;
V. gerenciar os processos de afastamento do servidor para participagdo em congressos e certames culturais, técnicos ou cientificos, bem
como para estudo, aperfeicoamento, especializagéo ou p6s-graduagao;
VI. promover agoes de diagnostico do clima e da cultura organizacional, que visem orientar as politicas internas da administragao;
VII. propor e elaborar contratos, convénios, parcerias, regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagdo dos servicos que lhes séo
inerentes;
VIII. viabilizar parcerias com entidades publicas ou particulares de ensino, no sentido de fomentar politicas de desenvolvimento de pessoal;
IX. administrar as politicas de pessoal quanto aos programas de voluntariado;
X. administrar programas de inser¢@o de adolescentes aprendizes junto aos Orgdos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Municipio, bem como o relacionamento com as institui¢des oficiais credenciadas para esta finalidade;
XI. acompanhar e orientar os adolescentes aprendizes quanto ao desenvolvimento de suas agdes nos locais designados, sendo elo entre

entidades e Orgaos da Administragédo Municipal;
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XIll. acompanhar, orientar e coordenar os procedimentos referentes aos estagios curriculares obrigatérios e ndo obrigatérios dentro da
Administragédo Direta, Autarquica e Fundacional, bem como do seguro a estes pertinentes, em conformidade com as normas vigentes,
expedindo declaragdes em geral, emitindo e encaminhando as instituicdes de ensino conveniadas as avaliagbes a serem realizadas
pelos supervisores de estagio, bem como, mantendo toda essa documentagéo organizada e pronta para eventual fornecimento, inclusive
para instrugéao de defesa judicial do municipio; e,

XIII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL
Art. 23. A Coordenadoria de Politicas de Pessoal, diretamente subordinada & Geréncia de Desenvolvimento, compete:

. planejar, coordenar e realizar as politicas de pessoal voltadas ao relacionamento e insergao de pessoas junto aos Orgéos da
Administragdo Municipal;
Il promover e executar as agdes de programas de inser¢do de adolescentes aprendizes, estagiarios e servigos voluntarios, buscando a
integraca@o desses com as politicas institucionais;
Il executar os procedimentos relativos aos pedidos de servigos voluntarios, analisando-os e firmando os termos de compromisso no dmbito
da Administragé@o Direta, bem como propor a atualizagao de regulamentos;
V. executar os procedimentos relativos ao programa de inser¢cao de adolescentes aprendizes, de convocagao, inclusdo e gestao contratual;
V. executar os procedimentos relativos aos estagios curriculares obrigatorios e nao obrigatérios dentro da Administragao Direta, orientando
no que lhe couber as Autarquias e Fundagao, bem como da administragéo do seguro de vida a estes pertinentes, em conformidade com
as normas vigentes, expedindo os documentos e despachos necessarios;
VI. instruir e proferir despachos nos processos e requerimento no ambito de sua competéncia, expedindo os respectivos atos; e
VII. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE CARREIRAS
Art. 24. A Geréncia de Carreiras, diretamente subordinada & Diretoria de Desenvolvimento Humano, compete:

. acompanhar, fiscalizar, notificar e informar situag6es funcionais relativas a falta ou a irregularidade do registro dos servidores em seus
respectivos Orgaos de classe, conforme previsao legal, orientando e manifestando-se quando necessario;
Il acompanhar, orientar e apreciar os processos de posicionamento e de reposicionamento dos servidores ocupantes de cargos da carreira
do magistério que nao possuem os requisitos legais minimos exigidos para a funcéo;
. aplicar e administrar o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e os sistemas de cargos, carreiras e remuneragdoes da Administragao
Direta, Autarquica e Fundacional, nos assuntos de sua competéncia, de forma a direcionar os servidores aos propésitos e a valorizar os
desempenhos e resultados individuais e coletivos;

V. participar do desenvolvimento e da administragao dos sistemas de promogdes de carreira e de avaliagado funcional dos servidores
estaveis e em estagio probatério, elaborando os regulamentos pertinentes, inclusive quanto a concessao de beneficios e vantagens;
V. elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagéo de pessoal, relativas a cargos, carreiras e remuneragdes, bem como as

relativas ao Estatuto dos Servidores, desde que no ambito de sua competéncia, tentando aprimora-los e conforma-los entre si, bem como
com as demais disposigcdes legais federais e constitucionais vigentes;

VI. encaminhar os servidores aos programas de capacitagio e desenvolvimento do municipio, quando identificadas, nas avaliagdes

funcionais, situagdes que justifiquem a intervengao;
VII. participar das agdes de diagnoéstico voltadas para a orientagédo das politicas internas da administragao;
VIII. propor e gerenciar regulamentos, decretos e portarias, necessarios a realizagcao dos servigos que lhes sao inerentes;

IX. propor medidas que inibam a existéncia de servidores em desvio de fungdo, quando tal fato venha a conhecimento, comunicando a
chefia imediata ou o préprio titular da pasta para o atendimento na forma da lei;

X. propor, as unidades competentes, agoes que promovam a melhoria do desempenho tanto dos servidores em estagio probatério como
dos estaveis, em conjunto com a Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento e demais Orgédos e unidades administrativas interessadas;
€,

XI. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE PROMOCOES FUNCIONAIS
Art. 25. A Coordenadoria de Promogées Funcionais, diretamente subordinada & Geréncia de Carreiras, compete:

. acompanhar, notificar e informar situagoes funcionais relativas as promogdes de carreiras, conforme previsao legal, orientando e
manifestando-se quando necessario;
Il acompanhar, orientar e apreciar situagoes relativas aos processos de promocgao dos servidores efetivos, fomentando a capacitagédo e o
treinamento para o desenvolvimento de habilidades individuais;
. participar do desenvolvimento e da administragao dos sistemas de promogdes de carreira dos servidores estaveis da Administragao
Direta, Autarquica e Fundacional, auxiliando na elaboragao dos regulamentos pertinentes, inclusive quanto a concessao de beneficios e

vantagens;
V. elaborar ou analisar propostas de altera¢des da legislacéo de pessoal, relativas a cargos, carreiras e remuneragdes, bem como as
relativas ao Estatuto dos Servidores, desde que no ambito de sua competéncia;
V. informar a Geréncia de Carreiras situagdes envolvendo servidores em desvio de fungdo, quando tal fato venha a conhecimento em
decorréncia das andlises e tramites afetos as promogoes funcionais, para as demais providéncias cabiveis;
VI. participar das agdes de diagnostico que visem a orientagao das politicas internas da administracéo, no que se refere as promogoes
funcionais;
VII. propor e gerenciar regulamentos, decretos, portarias e editais, necessarios a realizagdo dos servigos que lhes sao inerentes;
VIIL. propor, as unidades competentes, agdes que promovam a melhoria do desempenho dos servidores e orientagdo sobre a capacitagdo e
treinamentos que Ihes podem ser Uteis nos processos de promogoes funcionais; e,
IX. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Art. 26. A Coordenadoria de Avaliagido de Desempenho, diretamente subordinada & Geréncia de Carreiras, compete:

. participar do desenvolvimento e da administragdo do sistema de avaliagao funcional, bem como do programa de acompanhamento da
avaliagao funcional dos servidores estaveis, e no caso de servidor em estagio probatério, acompanhando, orientando e coordenando
suas etapas, bem como, auxiliando as comissdes de avaliagdo, com vistas a apuragao dos requisitos exigidos legais para a aquisi¢gdo da
estabilidade no servigo publico;

Il desenvolver critérios indicadores de desempenho das avaliagdes funcionais dos servidores probando, bem como os respectivos
formularios, manuais e demais procedimentos;
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Il acompanhar e orientar o processo de avaliagao dos servidores estaveis e em estagio probatorio, e coordenar as demais etapas e
procedimentos pertinentes, promovendo os encaminhamentos e diligéncias necessarias, inclusive, quando da analise das avaliagdes
individuais, constatar a existéncia de problemas que ensejam a intervengao administrativa;

V. desenvolver critérios indicadores de desempenho das avaliagdes funcionais dos servidores estaveis e em estagio probatério, bem como
os respectivos formularios, manuais e demais procedimentos;
V. acompanhar a situagao funcional dos servidores probandos, promovendo, a suspensao e/ou prorrogagao do estagio probatério, em
conformidade com as normas vigentes;
VI. acompanhar e orientar os servidores estaveis quanto a situagao funcional e ocorréncias derivadas do sistema legal de avaliagao,
tomando providéncias cabiveis, quando for o caso de intervengéo;
VII. subsidiar os sistemas de capacitagdo, desenvolvimento, valorizagéo e demais sistemas voltados a gestdo de pessoas, com informagoes
eficazes, por meio da avaliagdo de desempenho funcional;
VIII. atuar na proposi¢éo de medidas que inibam a existéncia de servidores em desvio de fungéo, quando tal fato venha a conhecimento
através das avaliag6es funcionais de desempenho, promovendo orientagdes e os encaminhamentos necessarios;
IX. elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagio de pessoal, relativas a cargos, carreiras e remuneragdes, bem como as
relativas ao Estatuto dos Servidores, desde que no ambito de sua competéncia; e
X. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
SECAO VI

DA DIRETORIA DE SAUDE OCUPACIONAL

Art. 27. A Diretoria de Satde Ocupacional, diretamente subordinada ao titular da pasta, compete, atender a todos os servidores, secretarias e
unidades da Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional nas suas necessidades atinentes a segurancga do trabalho, fomentando a prevengao
e corregao na area ocupacional, provisionando com informagdes e dados estatisticos para a tomada de decisdes, bem como:

. promover e preservar a saude ocupacional do servidor da Administragédo Direta, Autarquica e Fundacional;
Il elaborar e implementar politicas de seguranga, satide ocupacional e qualidade de vida na administragéo publica municipal;
. manter atualizados os dados estatisticos sobre acidentes e doengas relacionadas ao trabalho;

V. emitir pareceres técnicos aos processos de recondugao, reintegragéo, reversao, disponibilidade, aproveitamento e reabilitagcdo, no que
tange a saude ocupacional;
V. acompanhar o programa de reabilitagdo funcional dos servidores municipais;
VI. analisar e encaminhar solugdes, em conjunto com outras areas, referentes aos problemas decorrentes da reabilitagao funcional;
VII. acompanhar a pericia administrativa e a pericia de seguranga do trabalho nos acidentes de trabalho e doengas ocupacionais;
VIII. acompanhar os programas desenvolvidos pelas Geréncias de Seguranga e Saude Ocupacional e de Pericias de Saude;
IX. fomentar programas, avaliar e estabelecer condutas de combate ao absenteismo, com base em dados estatisticos;
X. fiscalizar o cumprimento da legislagado municipal, estadual e federal relativa a saide ocupacional e a prevencao de acidentes de trabalho;
€,
XI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE PERICIAS DE SAUDE
Art. 28. A Geréncia de Pericias de Saude, diretamente subordinada a Diretoria de Satide Ocupacional, compete:

. realizar pericias administrativas referentes a saide ocupacional ou nao, sejam elas de ordem médica, psicoldgica, odontoldgica,
fisioterapica, servigo social e demais areas da saude com fins de afastamento ou nao, por motivos de tratamento da propria sadde
do servidor, ou em pessoa da familia, acidentes do trabalho e/ou doengas ocupacionais;

Il manter corpo de peritos que satisfaca as necessidades do Orgdo e que atue em conjunto com a Geréncia de Seguranga e Salde
Ocupacional, em exames e demais assuntos de sua competéncia;

Il apresentar quadro progndstico, provavel e definitivo, de todas as morbidades, ocupacionais ou nao, incluindo-se os procedimentos em
reabilitagao funcional que adentrem aos processos periciais de salde, procedendo ao imediato e concomitante encaminhamento aos
Orgaos competentes, quando do fechamento pericial;

V. fiscalizar convénios com outras entidades publicas ou privadas, objetivando o aumento qualitativo da eficiéncia e eficacia dos servigos
prestados dentro dos projetos estabelecidos pela Diretoria;

V. fomentar e instituir grupos de interesse clinico de saude ocupacional e demais programas preventivos e de acompanhamento, visando
resguardar a saude laborativa dos servidores em conjunto com profissionais da Geréncia de Seguranga e Saude Ocupacional;

VI. acompanhar os processos € elaborar regulamento e/ou emitir pareceres técnicos aos processos de reabilitagdo funcional, dentro de sua
competéncia;

VII. deliberar, coordenar, supervisionar e acompanhar, em conjunto com as chefias imediatas de cada setor da Administragao Direta,
Autarquica e Fundacional, o processo e a avaliagao da salude do servidor, no que se refere a reabilitagdo funcional;

VIII. gerir, supervisionar, acompanhar e avaliar o andamento dos programas desenvolvidos pela diretoria, em conjunto com a Geréncia de
Seguranga e Saude Ocupacional, buscando estratégias de melhoria da qualidade de vida de seus participantes;

IX. realizar o levantamento estatistico de absenteismo por motivo de doengas naturais, ocupacionais, odontoldgicas, fisioterapicas,
psicologicas e demais morbidades, do interesse da melhoria da qualidade de vida no trabalho de todos os servidores municipais;

X. analisar, fomentar e propor medidas corretivas de absenteismo por motivo de doengas naturais, ocupacionais, odontolégicas,
fisioterapicas, psicologicas e demais morbidades, bem como de acompanhamento de pessoa da familia;

XI. proceder ao encaminhamento de abertura de processo de aposentadoria por motivos de saude dos servidores e servidoras, em
conformidade com a legislagdo vigente;

XIl. fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relativas a sadde ocupacional, no @mbito da sua area de atuagéo,
apontando, de oficio, os possiveis desvios de conduta neste sentido;

X1, participar das fases de elaboragdo de editais dos concursos publicos, das pericias prévias dos candidatos que se declararem deficiente
fisico, bem como auxiliar na formulagéo dos critérios para os testes de aptidao fisica e psicolégica, em geral, através do corpo de peritos
de saude, atuando em conjunto com a Geréncia de Seguranga e Saude Ocupacional;

XIV. emitir laudos periciais, pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, relatério de orientagdo médica, historicos médicos e resumos clinicos
a fim de instruir procedimentos judiciais e/ou administrativos, sempre que suscitada a intervengao da Diretoria por Orgaos da
Administragédo Direta, Autarquica e Fundacional, dentro de sua competéncia; e,

XV. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE REABILITACAO FUNCIONAL
Art. 29. A Coordenadoria de Reabilitagdo Funcional, diretamente subordinada & Geréncia de Pericias de Satde, compete:
. administrar e acompanhar o atendimento de servidores que fazem parte do Programa de Reabilitagdo Funcional, bem como orientar o

recebimento e a distribuicdo dos expedientes relativos a Reabilitagdo Funcional;
Il promover e acompanhar as reunides ordinérias e extraordinarias da Equipe Multiprofissional de Reabilitagéo;
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Il executar o programa de reabilitagdo funcional, médica, psicolégica e social, em conjunto com a Geréncia de Pericias de Saude,
recepcionando, orientando, supervisionando, acompanhando e avaliando, em conjunto com as chefias imediatas de cada setor da
Administragédo Direta, Autarquica e Fundacional, os procedimentos relativos a Reabilitagdo Funcional;

V. organizar e manter o arquivo de documentos referentes a Reabilitagdo Funcional;
V. auxiliar na elaboragao de regulamentos, decretos e portarias, bem como no levantamento e andlises de dados relativos ao Programa de
Reabilitagdo Funcional;
VI. auxiliar na elaboragao e encaminhar atos administrativos referentes a convocagéo de servidores para avaliagao da Equipe
Multiprofissional de Reabilitagédo Funcional;
VII. fomentar, em conjunto com as Geréncias de Pericias de Salde e de Seguranga e Saude Ocupacional, grupos de interesse clinico de
saude ocupacional e demais programas preventivos e curativos, relacionados ao Programa de Reabilitagdo Funcional;
VIII. promover, periodicamente, os grupos de orientagdo das Chefias Imediatas de servidores que fazem parte do Programa Reabilitagao
Funcional;
IX. promover, periodicamente, os grupos de orientagdo aos servidores que fazem parte do Programa Reabilitagédo Funcional; e,
X. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DA GERENCIA DE SEGURANCAE SAUDE OCUPACIONAL
Art. 30. A Geréncia de Seguranca e Saude Ocupacional, diretamente subordinada a Diretoria de Satide Ocupacional, compete:

. avaliar, emitir laudos, notificar e realizar pericias técnicas de campo, com a finalidade de instrumentalizar os processos de acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais;
Il identificar as causas de acidente de trabalho, mantendo estatistica atualizada com respectivos informes gerenciais;
. indicar o tipo e o uso mais adequado e correto de “EPIs” (Equipamentos de Protecéo Individual) e “EPCs” (Equipamentos de Protegao
Coletiva), visando o pleno atendimento das condi¢des ergonémicas e de conforto ambiental;

V. manter periodicamente atualizada a relagéo de equipamentos de protecao individuais — EPIs, necessarios ao labor dos
servidores municipais; ]
V. proceder, em conjunto com outros Orgaos e entidades, a fiscalizagéo, tanto na fase de formalizagéao de contratos, convénios e/ou

parcerias com outras entidades publicas ou privadas, quanto em sua execugao, objetivando o aumento da eficiéncia e eficacia da
qualidade dos servigos prestados dentro dos projetos estabelecidos;

VI. desenvolver, elaborar e emitir laudos de inspegao, avaliagdo e orientagéo técnica para riscos ambientais e condigoes de trabalho, em
conformidade com as disposi¢oes legais e normativas vigentes;
VII. elaborar e desenvolver programa de controle de medicina e salde ocupacional realizando os exames admissionais, periddicos, de

retorno ao trabalho, de promogoes funcionais e demais avaliagdes pertinentes a prevengéo de doengas ocupacionais, em conjunto com a
Geréncia de Pericia de Saude, indicando, para as chefias e demais interessados, as providéncias e restricdes necessarias, de acordo
com os resultados destes exames;

VIIL. fomentar, elaborar e controlar a aplicagdo dos programas de combate ao absenteismo com base em dados estatisticos, em conjunto com
a Geréncia de Pericias de Saude;

IX. fiscalizar, em ambito geral e de forma abrangente, o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relativas a saiude

ocupacional e prevengéo de acidentes de trabalho, notificando, compulsoriamente, o diretor, as transgressdes havidas e possiveis, por
parte de servidores, terceiros a servigo da Administragédo Municipal, e demais membros ou Orgaos municipais;

X. coordenar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em sua area de atuagao;
XI. fomentar, em conjunto com a Geréncia de Pericias de Salde, grupos de interesse clinico de salde ocupacional e demais programas
preventivos e curativos, visando resguardar a saude laborativa de servidores;
XIl. fomentar medidas corretivas do absenteismo por motivo de doengas naturais, ocupacionais, odontolégicas, fisioterapicas, psicolégicas e

demais morbidades dignas de nota, bem como de acompanhamento de familiares e dependentes, em conjunto com a Geréncia de
Pericias de Saude; e,
XIII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DA COORDENADORIA DE SEGURANCA DO TRABALHO
Art. 31. A Coordenadoria de Seguranga do Trabalho, diretamente subordinada & Geréncia de Seguranga e Salide Ocupacional, compete:
. receber e coordenar as demandas pertinentes a seguranga do trabalho em conjunto com a geréncia;

Il realizar, em conjunto com a geréncia o planejamento das atividades inerentes ao setor;
Il promover e coordenar a integragao da equipe técnica e as atividades desenvolvidas;

V. supervisionar, avaliar e acompanhar as emissdes de laudos técnicos, programas e documentagao pertinente a seguranga do trabalho;
V. coordenar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres técnicos;
VI. elaborar relatérios e estatisticas com os dados produzidos de acordo com as especificidades de cada atividade realizada;
VII. coordenar as atividades relacionadas a prevengao, causas e investigagdo de acidentes de trabalho;
VIIL. identificar as necessidades da equipe durante a execugao das atividades de sua competéncia;
IX. contribuir na revisao de rotinas e protocolos relacionados a seguranga do trabalho, bem como indicar a necessidade de elaboragao de
novos;
X. fomentar, em conjunto com a Geréncia de Pericias de Salde e Geréncia de Seguranga e Saude Ocupacional, capacitagcdes e demais
programas preventivos relacionados a Seguranga do Trabalho;
XI. Coordenar os estudos e levantamentos de informagdes para a elaboragao e atualizagdo dos Programas de Prevengao de Riscos
Ambientais — PPRA; e,
XIl. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
CAPITULO IV
DA COMPETENCIA PESSOAL
SECAOI

DO TITULAR DA PASTA
Art. 32. Ao titular da pasta compete:
. aprovar a proposta orgamentaria do Orgéo;

Il autorizar a despesa do Orgéao, dentro dos limites de sua competéncia; )
. baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do Orgao ou de sua area de competéncia;

V. superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que |lhe sé@o afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do
executivo;
V. proferir despachos decisorios em processo de sua algada;

VI. promover o planejamento estratégico institucional no Orgéo de sua competéncia;



VII.
VIIL
IX.
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promover a integragao da equipe para atingir os objetivos da pasta; ]
indicar, para execugao de ato proprio, servidores a serem designados para fungdes de confianga institucional do Orgao;
acompanhar o desenvolvimento e desempenho dos gestores e das equipes sob sua subordinagao; e,
efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia. _
SECAOII
DOS ASSESSORES

Art. 33. Aos Assessores, competem:

l.
Il
M.
IV.
V.
VL.

VII.
VIIL

coordenar as atividades dos servidores lotados nas suas unidades organizacionais, definindo suas atribuicdes e movimentagoes
funcionais;

prestar assessoramento técnico, especializado e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das atribuicdes que lhes sao
inerentes;

intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que se refere a problemas nao solucionados pelas diretorias
competentes; ]
proceder a estudos e sugerir medidas, em conjunto com as demais unidades, visando ao aprimoramento das atividades do Orgéao;
cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seu superior; e,

acompanhamento sistematico dos processos constantes no Sistema Integrado de Processos (SIP) e no SEI no ambito de sua
competéncia;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario;

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

SECAO 1l
DOS DIRETORES

Art. 34. Aos Diretores, competem:

V.
V.

VI.
VIL.
VIILL

IX.
X.

cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus superiores;
proferir despachos interlocutérios, em processos de suas atribuicdes, e decisérios em processos de suas algadas;
reunir periodicamente os responsaveis pelas unidades subordinadas, a fim de adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom
funcionamento dos servigos administrativos da diretoria;
sugerir ao titular da pasta a designagao ou dispensa de ocupantes de fungdes de confianga institucional sob suas responsabilidades;
supervisionar, controlar, dirigir e orientar os servi¢cos administrativos, bem como os assuntos de competéncia das unidades que Ihes séo
subordinadas;
elaborar a proposta orgamentaria da sua unidade administrativa;
acompanhar o desenvolvimento e desempenho das equipes sob sua subordinagéo; e,
acompanhamento sistematico dos processos constantes no Sistema Integrado de Processos (SIP) e no SEI no ambito de sua
competéncia;
dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario;
efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia. _
SECAO IV
DOS GERENTES

Art. 35. Aos Gerentes, competem:

Il.
.
V.
V.
VI.
VII.

VIIL

XI.

XIl.

Xill.
XIV.

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e saude ocupacional, instruindo os servidores, quanto as precaugdes no sentido de
evitar acidente de trabalho ou doengas ocupacionais;

dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas que lhes sdo subordinadas;

proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades que lhes sao afetas;

proferir despachos interlocutérios em processos de suas competéncias;

realizar a avaliagao de desempenho funcional dos servidores lotados na sua unidade administrativa;

requisitar, receber e controlar o material necessario ao desenvolvimento das unidades sob sua subordinagao;

zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugao dos respectivos servigos, sugerindo sua
manutencao, quando necessario;

elaborar a proposta orgamentaria da sua unidade administrativa;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas de seus superiores;

acompanhar o desenvolvimento e desempenho das equipes sob sua subordinagéo;

executar a divisdo das atribuicdes atinentes as coordenadorias, a fim de obter o resultado pretendido nos trabalhos dos quais foram
incumbidos a gerenciar; e,

acompanhamento sistematico dos processos constantes no Sistema Integrado de Processos (SIP) e no SEI no ambito de sua
competéncia;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario;

executar outras tarefas que regularmente Ihes forem atribuidas.

SECAO V
DOS COORDENADORES

Art. 36. Aos Coordenadores competem:

l.
Il
M.
V.
V.

VI.
VII.

cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus superiores;
coordenar, em conjunto com a respectiva geréncia, os trabalhos atinentes a unidade, visando a operacionalizacédo das atividades;
proceder a estudos e sugerir medidas visando ao aprimoramento das atividades que lhe séo afetas;
proferir despachos interlocutérios em processos de sua competéncia; e,
acompanhamento sistematico dos processos constantes no Sistema Integrado de Processos (SIP) e no SEI no ambito de sua
competéncia;
dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario;
executar outras tarefas que regularmente lhes forem atribuidas._
SECAO VI
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 37. Aos demais servidores competem:

acatar e executar as ordens verbais ou por escrito de seus superiores ou de quem suas vezes fizer, representando quando forem
manifestamente ilegais;
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Il cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que lhes forem determinados;
Il manter em asseio e ordem o local de trabalho, os méveis, utensilios, maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade,
sugerindo sua manutencéo, quando necessario;

V. permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente com justa causa e mediante autorizagédo da chefia
imediata;
V. tratar o publico e colegas com respeito e urbanidade;
VI. cumprir as leis, os regulamentos, os regimentos, as instru¢des e as ordens de servigos que digam respeito as suas fungoes; e,
VII. acompanhamento sistematico dos processos constantes no Sistema Integrado de Processos (SIP) e no SEI no ambito de sua
competéncia;
VIII. dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario;
IX. executar outras tarefas que regularmente Ihes forem atribuidas.
CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Todos os servidores devem manter-se atualizados com relagdo aos projetos, legislagdes e politicas publicas inerentes a area de gestéo de
pessoas.

Art. 39. As unidades organizacionais que compdem a Secretaria Municipal de Recursos Humanos atuardo de forma integrada, sob a orientagédo do
titular da pasta.

Art. 402 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as disposigdes em contrario, em especial o Decreto n.? 720, de 27 de
maio de 2014.

Londrina, 27 de novembro de 2019. Marcelo Belinati Martins, Prefeito do Municipio, Juarez Paulo Tridapalli, Secretario(a) Municipal de Governo,
Adriana Martello Valero, Secretario(a) Municipal de Recursos Humanos
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