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Secgao XI
Da funco gratificada de Assistente do SIM-AM TCE: Médulo Obras -~ GFE-11

Art. 19 A funcéo gratificada de assistente do SIM-
AM TCE: moédulo obras inclui as seguintes atribui¢tes:
| — efetuar operacionalizagdo, gestdo e envio de
dados no médulo Obras Publicas.
Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferencialmente, por servidores que possua formacao minima em Ensino Médio
completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Secao Xl
Da fungdo gratificada de Assistente do SIM-AM TCE: Médulo Licitagdes e
Contratos — GFE-12

Art. 20 A funcéo gratificada de assistente do SIM-
AM TCE: maédulo licitagdes e contratos inclui as seguintes atribuicdes:

| — efetuar operacionalizagdo, gestdo e envio de
dados no modulo Licitagdes e Contratos;

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferencialmente, por servidores que possua formagéo minima em Ensino Médio
completo em instituiggo reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Secao Xl
Da fungio gratificada de Assistente do SIM-AM TCE: Médulo Tesouraria
(controle da arrecadacgéo, contas a pagar e conciliagéo bancaria) — GFE-13

Art. 21 A funcao gratificada de assistente do SIM-

AM TCE: modulo tesouraria (controle da arrecadag&o, contas a pagar €
conciliag&o bancaria) inclui as seguintes atribuicdes:

i — efetuar operacionalizagdo, gestéo e envio de
dados no médulo tesouraria do Sistema de informagdes Municipais (SIM-AM),

Il — efetuar operacionalizagéo, gestdo no controle
da arrecadacgéo, constas a pagar e conciliagéo bancaria.

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferenciaimente, por servidores que possua formag&o minima em Ensino Médio
completo em instituiao reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Segaoc XIV
Da funcio gratificada de Gestor do SIAP - GFE-14

Art. 22 A funcao gratificada de assistente do SIM-
AM TCE: médulo Atoteca inclui as seguintes atribuigdes:

i — efetuar operacionalizagdo, gestdo e envio de
dados no médulo Atoteca;

Il — efetuar operacionalizagé@o, gestéo e envio de
dados do Sistema de informacées de Atos de Pessoal — SIAP — Tribunal de
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Contas do Estado do Parana e acompanhamento dos processos no portal e-
conias.

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferencialmente, por servidores que possua formagao minima em Ensino Médio
completo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC).

Secgac XV
Da fungao gratificada pela participagdo na Comissao de Avaliacdo de
Desempenho — GFE-15

Art. 23 A funcgdo gratificada pela participagcéo na
comissdo de avaliagio de desempenho inclui as seguintes atribui¢es:

| — orientar e supervisionar os critérios e
procedimentos de acompanhamento do desempenho individual e institucional em
todas as etapas ao longo do ciclo de avaliagéo;

Il — intermediar, conciliar, dirimir duvidas e
conflitos entre as chefias imediatas e os servidores publicos;

il — analise dos dados levantados durante o
periodo de avaliagdo do estagio probatorio;

IV — analise das avaliagdes realizadas;

V — emissdo de parecer quanto a suspensao,
anulacdo de instrumentos de avaliagio, exoneragdo, continuidade do estagio
probatério ou confirmagéo do servidor estagidrio no servigo plblico municipal, no
prazo de 03 (trés) meses a contar do recebimento do processo administrativo;

VI - apreciar os recursos interpostos pelos
servidores avaliados, emitindo parecer conclusivo;
VIl — proceder a avaliagdo de desempenho,

obrigatéria para a aquisicdo da estabildade e confirmagdo de desempenho
satisfatorio do servidor durante o estagio probatério, assim como a avaliagao
especial de desempenho que deve acompanhar o desempenho do servidor com
vistas a progressao por merecimento durante toda a carreira;

VIt — emitir parecer conclusivo com proposta de
homologagdo ao diretor-geral, quanto as designagdo dos chefes de divisao e
funcdo gratificada por exercicic de encargos especiais, no que diz respeito ao
cumprimento dos requisitos para investidura na fungdo e atestar, de forma escrita,
se o servidor esta apto ou nao. )

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferenciaimente, por servidores que possua formag&o em Ensino Superior
completo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC), exceto
os que estiverem cumprindo estagio probatério.

Secao XV!
Da funcio gratificada pela participagdo na Comisséo de Recebimento — GFE-
16

Art. 24 A fungado gratificada pela participagdo na
comissao de recebimento inclui as seguintes atribui¢des:
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| — conferir, no que diz respeito a quantidade e 2
qualidade do objeto e/ou servico entregue pelo fornecedor em cumprimento no
termos constantes do edital, projeto basico ou equivalente;

Il — analisar, aceitar ou recusar objeto e/ou servico
sempre que estiver fora das especificacbes do edital, projeto basico ou
equivalente ou em desacordo com a amostra apresentada na fase de licitagéo;

lll - expedir o Termo de Recebimento Provisério,
Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de Rejeicdo de Produtos, de acordo
com as situagbes que se apresentem;

IV — conferir se consta nas notas fiscais a
descricdo correspondente a todos os elementos que compdéem a nota de
empenho;

V - recusar nota fiscal com caligrafias diferentes,
rasuras, emendas ou com cores ou tipos diferentes de canetas, bem como
anotagbes avulsas em notas fiscais preenchidas & maquina, por sistema de
processamento de dados ou equipamento emissor de cupom fiscal, devendo os
seus dizeres e indicagdes estar bem legiveis;

Vi - verificar, caso ocorra alteragdo na razio
social, no CNPJ ou endereco da empresa e as notas ainda nao estiverem
atualizadas, se a empresa contratada carimbou a nota fiscal com a nova razdo
social e se estdo em conformidade com a nota de empenho;

VII - recusar o objeto e/ou servico que néo
corresponda as especificagdes ou quantidades, estabelecendo prazo ao
fornecedor para regularizacéo, informando os motivos justificadores da devolugdo
do bem, por meio do Termo de Rejeigao de Produtos, acompanhado do objeto
elou servico e da nota fiscal, comunicando de imediato o Gestor de Contratos:

VIl - requisitar o pronunciamento de técnicos,
para subsidiar a comiss@o com as informagées que permitam a avaliagdo mais
segura da qualidade, resisténcia objeto e/ou servico entregue e sua conformidade
com as especificagdes e os termos ajustados na aquisicao;

IX — aferir se a somatéria dos valores totais de
cada objeto e/ou servigo coincide com o valor total da nota fiscal e de empenho,
no caso de entrega total;

X — solicitar a substituicdo das notas fiscais para
corrigir valores, quantidade e marca de produtos, quando necessario.

Xl — encaminhar ao Gestor de Contratos, para
conhecimento e providéncias de questdes reievantes que, por motivos técnicos ou
legais justificaveis, néo puder solucionar.

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferencialmente, por servidores que possua formacao minima em Ensino Médio
compieto em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Secao XVIi

Da funciao gratificada pela participagio na Comiss3o Permanente de
Avaliacédo de Bens Moéveis e Iméveis - GFE-17
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Art. 25 A fungdo gratificada pela participagdo na
Comiss&o Permanente de Avaliagio de Bens Moveis e imoveis inclui as seguintes
atribuicées:

| — programar, coordenar, orientar, controlar e
fiscalizar as atividades referentes ao Patriménio da Aguas de Sarandi:

Il — proceder ao levantamento, cadastramento e
identificagéo dos bens méveis e imoveis, utilizando para isso formulario préprio e
etiquetas de identificacao;

I~ realizar levantamentos periédicos ou
especificos no tocante ao uso e disponibilidade dos bens integrantes ao cadastro
patrimonial;

IV - realizar o inventario anual dos bens
patrimoniais, sob pena de responsabilidade funcional e suspensao da gratificacao,
caso nao seja realizada dentro do prazo e de forma eficiente:

V - manter registro dos responsaveis por bens
patrimoniais de cada diretoria:

VI - orientar as diretorias sobre o correto
desempenho de suas fungdes com relagso ao patrimoénio publico;

VIl - verificar a inservibilidade de bens da Aguas
de Sarandi para fins de baixa do Patriménio Publico Sarandi orientando sobre
possibilidade de doagdo, caso contrario orientar sobre a destinacao
ecologicamente correta;

VIl - reavaliar bens moveis e imoveis
pertencentes a Aguas de Sarandi para fing contabeis:

IX — avaliar sucatas pertencentes a Aguas de
Sarandi e dar destinacéo de forma ecologicamente correta:

X — organizar, definir prazos e acompanhar e dar
andamento dos leildes de bens inserviveis do patriménio publico que vierem a
ocorrer.

Paragrafo Unico — Devera ser desempenhada,
preferenciaimente, por servidores que possua formac&o minima em Ensino Médio
compieto em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

Secdo XVIlI
Da fungao gratificada de Gestor de Contratos — GFE-18

Art. 26 A fungao gratificada de gestor de contratos
inclui as seguintes atribuicdes:

I~ indicar a celebragao de termo aditivo para a
alteracao do contrato;

It — indicar a eventual celebragao de termo aditivo
para prorrogagao do prazo do contrato, apés exame qualitativo do produto ou
servigo prestado pelo contratado;

Iti — requerer a instauragdo de procedimento para
aplicacdo de penalidades as empresas:;

IV — sugerir ac@o sobre a rescisio dos contratos:

V ~ analisar e responsabilizar-se por eventual
necessidade de convalidag&o dos termos contratuais:

LEI N° 2785/2022 Pagina 12 de 34



PREFEITURA DO HB’%E%EP!Q DE SARANDI
WS SARAND BR GOV B
Rua José Emiilanc de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fone: j44] 3264-2777 / 3264-8600

VI — comunicar & Diretoria-Geral, com a anuéncia
da Diretoria Administrativa, € com a antecedéncia minima de 3 (trés) meses do
término contratual, da necessidade de prorrogacao contratual, quando legalmente
prevista, apresentando para tanto as devidas justificativas;

VIl — acompanhar a execugdo contratual em seus

aspectos qualitativos e quantitativos:
VIl — registrar todas as ocorréncias surgidas
IX — determinar a reparagao, corre¢ado, remocao,
reconstrucao ou substituicao, a expensas da contratada, no total ou em parte, do
objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées
resultantes de sua execugso;

durante a execucéo do contrato

X — rejeitar, no todo ou em parte, servigo ou
fornecimento de objeto em desacordo com as especificagdes contidas no contrato,
observado o termos constantes do edital, projeto basico ou equivalente:

X| — aprovar a medigdo dos servigos efetivamente
realizados, em consonéncia com o previsto no contrato;

Xl — atestar as notas fiscais e faturas:

Xlil — gerenciar, acompanhar e fiscalizar os
contratos desde a execugao até o recebimento do objeto;

IX — comunicar e justificar formalmente a unidade
demandante quando da necessidade de:

a) Alteragédo contratual, para melhor adequar seus
termos, qualitativa ou quantitativamente, as necessidades do orgao;

b) Rescis&o do instrumento do contrato, por perda
do seu objeto ou conveniéncia da Administragdo;

¢) Abertura de novos procedimentos licitatorios,
com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses do término contratual, ou assim
que for detectada a necessidade em decorréncia de inadequacgédo ou insuficiéncia
do atuai para atender as expectativas do érgéo ou em razio da impossibilidade de
prorrogacao do contrate, inclusive decorrente de inabilitagdo da empresa que a
impeca de contratar com a Administragao;

X - encaminhar a Diretoria-Geral, mediante
comunicagdo de ocorréncia a Diretoria Administrativa, para conhecimento e
providéncias, questGes relevantes que, por motivos técnicos ou legais justificaveis,
naoc puder solucionar. .

Paragrafo Unico — Deverd ser desempenhada,
preferenciaimente, por servidor que possua formacdo em Ensino Superior
completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educacgao (MEC).

Segio XIX
Da funcéo gratificada de Gestor da Ouvidoria — GFE-19

Art. 27 A fungao gratificada de gestor da ouvidoria
inclui as seguintes atribuigdes:

| — receber e apurar dendncias, reclamacdes e
representagdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos da Aguas de
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Sarandi, empregados de terceirizados, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas
ou juridicas, que exergam fungdes paraestatais, mantidas com recursos publicos;

Il — estabelecer mecanismo e instrumentos
alternativos de coleta de elogios, sugestses, reclamagdes e dentincia, bem como,
de monitoramento, avaliagéo e conirole dos procedimentos de ouvidoria;

i — manter a comunicagdo permanente com a
populagéo, que sera garantida através dos érgéos de comunicacgéo da Prefeitura
Municipal de Sarandi;

IV - manter canal telefénico, assim como
atendimento presencial e on-line destinados a receberem denuncias ou
reclamacdes;

V — definir, fixar e avaliar indicadores de satisfagio
dos cidaddos, quanto ao fornecimento de informagGes e prestagdo de servigos
plblicos para monitoramento da efetividade das informagdes de programas,
projetos, ages definidas no Planejamento Estratégico da Gestao;

VI — promover estudos, propostas e gestées, em
colaboragdo com os demais érgdos da Administragdo Municipal, objetivando
aprimorar o andamento da maquina administrativa:

VIi — elaborar e publicar, trimestral e anualmente,
relatorio de suas atividades, bem como avaliar o grau de satisfacao do cidadao
com a prestacao dos servigos publicos;

VHi — coordenar ag6es integradas com os diversos
érgdos da municipalidade, a fim de encaminhar, de forma inter-setorial, as
reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um 6rgéo da Administracéo
Direta e indireta;

IX — comunicar ao 6rgéo da administragdo direta
competente para apuracéo de todo e guaiquer ato lesivo ao patriménio publico de
que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes, mantendo
atualizado arquivo de documentagdo relativo as reclamacbes, denlncias e
representagdes recebidas;

X - realizar diligéncias nas unidades da
Administracéo, sempre que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos:

Xl — proceder correcdes preliminares nos 6rgaos
da Administragéo;

Xll — realizar as investigagdes de todo e qualquer
ato lesivo ao patriménio publico, mantendo atualizado arquivo de documentacéo
relativa as reclamagdes dentincias e representagdes recebidas;

Xill — manter sigilo, quando solicitado, sobre
denincias e reclamagbes, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos
orgéos competentes, protegéo aos denunciantes;

XIV - executar as atividades pertinentes ao
Servico de Informagées ao Cidadao (SIC), nos termos da Lei Federal n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011;

XIV — fortalecer os canais de comunicag&o com os
diversos Orgaos e Entidades da Administracdo Publica Municipal, Estadual e
Federal, visando a consecugao de seus objetivos.
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