Lei n° 815/2017 - Dispde sobre a Estrutura Administrativa do Municipio de Coronel
Domingos Soares, Estado do Parana e da outras providéncias.

SESSAO | - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL )
SUBSESSAO | - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

* Diretor: Antbnio Carlos Kovoliski
Telefone: (46) 98404-3748
E-mail: administracao@pmecds.pr.qgov.br

* Recursos Humanos: Lucélia Baldissarelli
Telefone: (46) 99976-9261
E-mail: rh@pmcds.pr.gov.br / rhpmcds.lu@hotmail.com

* Licitacdo: Fernanda Roberta da Rosa

Telefone (46) 98412-6999

E-mail: licitapmcds@gmail.com

Endereco: Av. Araucéria, 3120, Centro. CEP 85557-000

Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 8h as 12h e das 13h as 17h

* Compras: Denise Brasil de Mello
Telefone: (46) 98402-4340
E-mail: compraspmcds@gmail.com

« Patrimonios: Géssica Mosena
Telefone: (46) 99936-1853

* Controle Interno: Dirlei de Lima

Telefone: (46) 99926-1338

E-mail: controleinternocds@gmail.com / controladoria@pmcds.pr.gov.br
Endereco: Av. Araucéria, 3120, Centro. CEP 85557-000

Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 8h as 12h e das 13h as 17h

* Informéatica: Wilson Silva
Telefone: (49) 92000-7371

Endereco: Av. Araucéria, 3120, Centro. CEP 85557-000
Horério de atendimento: Segunda a Sexta, das 8h as 12h e das 13h as 17h

Art. 7°. O Departamento Municipal da Administracéo, 6rgéao diretamente subordinado
ao Chefe do Executivo, tem por finalidade: Gerir, coordenar e controlar os servi¢os de
telefonia, de limpeza e conservacdo e de controle e arquivamento de processos e
documentos publicos; Programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades
administrativas em geral; Gerir e controlar toda a infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo, referente a sistemas coorporativos, aplicativos e demais softwares, bancos
de dados, hardwares, redes de dados, bem como quaisquer outrosS recursos
relacionados direta ou diretamente com a area tecnoldgica; Aprovar e supervisionar a
aplicacdo de diretrizes e padrdes para o uso da Tecnologia da Informac&o no &mbito da
Administracdo Municipal; Orientar tecnicamente e controlar os procedimentos
administrativos utilizados no ambito da Prefeitura Municipio relativamente aos
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documentos, pessoal, material, arquivo e patriménio; Realizar o planejamento
operacional e a execucéao das atividades de administracdo de pessoal, compreendendo
recrutamento, selecédo, admissdo, alocagédo, remanejamento, exoneragdo de recursos
humanos da administracéo direta; Gerir e fazer manutengédo do cadastro de recursos
humanos das Administracdes Direta e Indireta; Encaminhar servidores aprovados em
concurso publico para realizagdo de exames médicos pré-admissionais, periédicos e
demissionais; Promover a execucdo de atividades relativas aos registros e controles
funcionais, pagamento, movimentacdo de servidores, administracdo de planos de
cargos, carreira e remuneracao, beneficios e execucdo da avaliacdo de desempenho;
Gerir, coordenar e controlar o patriménio municipal bem como a administracdo e
fiscalizacdo de cemitérios; Administrar e controlar a ocupacéo fisica dos prédios de uso
do Municipio, bem como controlar os contratos de locacdo para instalacdo de unidades
de servico; Estabelecer, gerir e promover sistema estratégico de compras e contratos,
administrando os procedimentos para o processamento de licitagbes para a compra de
materiais e contratacdo de obras e servicos requeridos pela administracdo municipal,
verificando a conveniéncia e oportunidade dos pedidos para aquisicdo de bens e
produtos; Administrar e a executar os procedimentos licitatérios, inclusive publicagcéo e
controle dos atos comuns as diversas unidades, bem como realizar a sistematizacdo e
0 controle operacional de suas atividades correlatas; Coordenar os servigos gerais
(terceirizados ou nédo); Responder conjuntamente com os demais departamentos pela
manutencdo de maquinas e equipamentos de propriedade da Prefeitura; Prover e
controlar, de forma centralizada, a administracdo de arquivo, protocolo, reprografia,
meios de comunicag¢do; Administrar o patriménio mobiliario e imobiliario do Municipio,
providenciando a adog¢édo de procedimentos adequados para o tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis e imoveis de propriedade do
Municipio; Administrar os meios de transporte interno da Prefeitura, compreendendo
operacéo, controle e manutencao da frota de veiculos leves, a normatizacao do controle,
manutencéo e uso da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados; Coordenar,
controlar e fiscalizar os servigos relativos a frota prépria e locada; Responder pelo
recebimento, registro, triagem, controle do andamento e arquivamento de documentos
e processos em geral; Realizar o planejamento operacional, a coordenacao,
padronizagdo e fiscalizagdo das atividades relativas aos servigos gerais de guarda,
controle e distribuicAo de materiais; o aproveitamento ou alienacdo de materiais
inserviveis; Gerir as rela¢cdes do Municipio com seus inativos, associa¢des de servidores
e sindicatos; Administrar e controlar os contratos de prestagdo de servigcos relativos a
sua area de atividade e assessoramento aos demais 6rgdos, na area de sua
competéncia; Articular-se junto as unidades administrativas, no sentido de analisar a
rotina, fluxos e processos destas, visando a otimizacdo das atividades por elas
desempenhadas; Acompanhar todos os processos que direta ou indiretamente afete o
desempenho das atividades das unidades administrativas, visando manter um completo
banco de informacdes; Supervisionar os processos de informatizacdo e/ou automagao
de rotinas administrativas, objetivando o aprimoramento das atividades internas, a
reducdo de burocracia e fluxo documental; Buscar alternativas, visando a redugéo da
burocracia interna e a reducdo do fluxo documental, com vistas a elevacdo da
produtividade interna, mantendo a seguranc¢a da informac&o e otimizando os resultados
esperados; Buscar a inovacdo tecnoldgica dos processos internos de gestdo e o
controle de servicos das atividades internas da Prefeitura Municipal, objetivando
alcancar mais eficiéncia e produtividade; Definir normas e controles a Administracéo
Municipal; Analisar as propostas de expansdo da estrutura administrativa, auxiliando no
processo de documentacgéo das atividades das unidades que compdem esta estrutura;
Desenvolver avaliacbes de processos de gestédo, objetivando a realizacdo de ajustes
gue resultem em modernizacdo das atividades desenvolvidas pela Administracio
Municipal; Efetuar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia



8 Primeiro. Esta pasta sera gerida e coordenada pela sua direcdo a qual tera as
seguintes atribuicbes: Compete ao Diretor do Departamento de Administracdo, realizar
as atribuicdes vinculadas ao Departamento, bem como a coordenacéo das atividades
administrativas relacionadas com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e
fatos relacionados com a vida funcional dos servidores; Coordenar a administracdo de
bens patrimoniais; Coordenar a correspondéncia; Coordenar a elaboracdo de atos;
Coordenar os registro e publicacdo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos
administrativos; Coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comisséo de Sindicancias e
Processos Administrativos; Coordenar as atividades de vigilancia do Centro
Administrativo Municipal; Celebrar contratos para a manutencdo de programas de
seguranca no trabalho, medicina do trabalho e salde ocupacional; Prestar apoio e
assessoria ao Gabinete do Prefeito e aos demais Departamentos e 6rgdos da
Administrac@o; Coordenar os servicos administrativos relacionados com o cemitério
municipal; Coordenar os servicos de protocolo; Coordenar e responsabilizar-se pelo
arquivo passivo dos documentos da administracéo publica municipal e executar outras
tarefas afins e correlatas para alcance das atribuicbes do departamento.

§ Segundo. A Unidade de Controle Interno do Municipio, 6rgao integrante do Poder
Executivo Municipal, vinculada ao Departamento de Administracdo, criada e regulada
por lei especifica serd operacionalizada exclusivamente por integrante do quadro de
servidores efetivos da municipalidade na funcao intitulada de “Controlador Interno”,
percebendo a simbologia constante do Anexo Il desta Lei, respondendo pelas
atribuicBes prevista em lei propria.

Art. 8°. O Departamento Municipal da Administragdo compde-se da seguinte
estrutura, a ele subordinada, conforme segue:

1 — Divisdo de Recursos Humanos: Compete a esta divisdo, através de sua chefia
imediata, a coordenacgdo, supervisdo e orientacdo para atualizacdo e divulgacdo de
normas e procedimentos e a divulgacdo de informacdes aos funcionarios; Analisar
técnicas e procedimentos adotados para realizagdo de Concursos Publicos;
Acompanhar o cumprimento da legislacdo pertinente a saude e seguranca dos
servidores no trabalho, planejando e coordenando ac¢des de prevencdo de acidentes e
doencas do trabalho, com o objetivo de proteger a vida e a saude dos servidores;
Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servigo, instru¢cdes e portarias
emanadas de seus superiores; Proferir despachos interlocutérios em processo de sua
atribuicdo e deciso6rio em processos de sua alcada; Reunir periodicamente o0s
responséaveis pelas unidades subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas
que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos servicos administrativos; Prestar
assessoramento especializado nos assuntos que lhe forem submetido, auxiliando o
titular da pasta no exercicio das atribuicdes que Ihe sdo pertinentes; Examinar e emitir
parecer nos processos e documentos que lhe forem encaminhados; Compilar resultados
institucionais, através de relatérios administrativos e financeiros das diversas geréncias
e unidades administrativas, e recomentar ao titular da pasta, providéncias sempre que
necessario; Coordenar e supervisionar programas e projetos institucionais, quando
solicitado; Planejar, coordenar, organizar, supervisionar, executar, orientar e controlar o
sistema de pessoal relativo a captacdo, capacitacdo, movimentacdo, avaliacdo, a
execucdo da politica geral de recursos humanos, a implementacdo da politica salarial,
bem como ao controle de registros de direitos, deveres e beneficios funcionais dos
servidores publicos municipais; Gerir as relagbes do Municipio com associagdo de
servidores e sindicatos e seus inativos; Desenvolver outras atividades pertinentes.




2- Divisdo de Compras e Servicos Administrativos: Compete a esta divisdo, através de
sua chefia imediata, a coordenacéo, supervisdo e orientacdo de todas as compras de
mercadorias e materiais de consumo e/ou de uso do Municipio; elaborar e manter
cadastro atualizado dos fornecedores; elaborar e manter atualizada lista de precos
levantados entre os fornecedores; efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado
dos precos das mercadorias; controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos
adquiridos; fornecer ao Departamento de Licitacdes a relacdo das mercadorias a serem
compradas por processo licitatério, juntando nominata de empresas do ramo, quando a
modalidade é convite; responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo
assinatura no corpo das notas fiscais; intermediar a opera¢do quando a aquisicao é o
fornecimento de servicos, como consertos; acompanhar a garantia dos produtos das
compras, registrar a durabilidade e a eficiéncia das mercadorias; comunicar a
Administracao problemas surgidos em relacao ao produto adquirido; relacionar produtos
inserviveis e comunicar a Divisdo de Patrimonio.

3 — Divisdo de Informética: Compete a esta divisdo, através de sua chefia imediata, a
coordenacgdo, supervisdo e orientagcdo de todo o ambiente computacional da
Administracdo Municipal, por meio da operacionaliza¢éo, do apoio e da administragédo
dos padrdes referentes a tecnologia de equipamentos com programas de informatica,
redes, ambientes, bancos de dados, comunicacdo, seguranca e outros, assim como a
organizacao tecnoldgica, para garantir o funcionamento ininterrupto dos recursos de
informatica imprescindiveis ao funcionamento dos érgaos publicos municipais. Entre
eles: Administracdo da rede de microcomputadores; Definicéo, instalagédo, configuracao
e manutencdo de equipamentos de informatica; Assisténcia técnica em equipamentos
e softwares que compdem a rede; Manutencgéo e gerenciamento do site do municipio;
Dar suporte aos usuarios internos; Administracdo de banco de dados; Construgéo,
manutencdo e atualizacdo do Site Institucional; Divulgacdo e publicacdo de materiais
educativos na internet; Cadastro de usuarios dos sistemas utilizados pelos 6rgaos
municipais; Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no departamento de
Informética, e Garantir a seguranca das informacdes.

4 — Divisdo de LicitacBes: Compete a esta divisdo, através de sua chefia imediata, a
coordenagéo, supervisdo e orientacdo dos atos que integram os processos licitatorios,
nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos,
supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizacdo e arquivamento
dos processos correspondentes as licitacfes; assessorar a comissao de licitacdes, com
0 objetivo do efetivo cumprimento da legislacdo pertinente; coordenar os servicos de
manutencdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo dos
respectivos certificados; coordenar a manutencéo, de forma regular, dos registros e
relatérios instituidos pela Administracdo; assessorar os titulares das diversas
Secretarias e Departamentos que compdem a Administragdo, na tomada de decisbes
sobre a aquisicao de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de licitacao;
manter suprido o sistema informatizado de controle e desenvolvimento de licitagdes e
contratos da municipalidade além executar outras tarefas afins ao setor.




5 - Divisdo de Patrimbnios: Compete a esta divisdo, através de sua chefia imediata, a
coordenacdo, supervisao e orientacdo, elaboracado e atualizacao do cadastro dos bens
patrimoniais moveis e imdéveis, serviveis e inserviveis, realizando levantamentos
periddicos; receber comunicado, por meio de memorando, dos responsaveis dos bens,
0s casos de extravio, avarias e mau uso, contendo relatério detalhado da causa e
situagdo dos bens; Controlar a movimentacdo de bens e materiais; Fomentar com
pontualidade o sistema competente ao Patrimodnio junto ao setor de Contabilidade.

6 — Divisdo de Materiais: Compete a esta divisdo, através de sua chefia imediata, a
coordenacdo, supervisdo e orientacao do levantamento das necessidades em relacao
as demandas das unidades para o processo licitatério de compra, dos itens do
Almoxarifado; Cabe efetuar Termo de Referéncia dos itens do Almoxarifado;
Acompanhar os saldos de materiais em almoxarifado; Examinar, conferir e receber o
material adquirido de acordo com as Notas de Empenho e Notas Fiscais, podendo,
quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; Fazer o registro de entrada dos materiais adquiridos; Encaminhar NF
para pagamento; Controlar 0 armazenamento; Organizar o almoxarifado de forma a
garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;
Controlar o Estoque; Receber, controlar as requisicbes e organizar o processo de
distribuicdo para o atendimento as unidades setoriais; Fazer o adequado registro de
saida dos materiais a serem distribuidos; Fazer a manutencéo do catalogo de materiais
disponiveis as unidades requisitantes; Emitir o RMA (Relatério de Movimentagédo do
Almoxarifado); Gerir as atividades da marcenaria da Prefeitura Municipal através do
acompanhamento de servicos a serem executados, suas demandas bem como
acompanhamento de custos para o desenvolvimento de méveis e demais derivados
desta atividade.




