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Decretos

Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de Jesus
Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 156, DE 23 DE MAIO DE 2022

“Dispb6e sobre o uso do sistema
ldoc como meio eletrbnico para a
realizacdo e tramitacdo dos
processos administrativos no
ambito do municipio de Santo
Antbnio de Jesus-Ba e d& outras
providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE JESUS, ESTADO DA BAHIA, no uso de

suas atribui¢des legais

CONSIDERANDO que o Municipio de Santo Antdnio de Jesus aderiu ao sistema 1Doc para a

realizagdo e tramitacdo eletrénica dos processos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo do uso do meio eletrbnico do sistema
1Doc para a realizagdo de processo administrativo no &mbito do Municipio de Santo Anténio de

Jesus;

CONSIDERANDO a necessidade de integrar, engajar e aperfeicoar o trabalho de todos os

servidores do Municipio, assim como prestar os servigos de forma eficiente e célere a sociedade;

CONSIDERANDO a oportunidade de criacdo de ferramentas digitais que visem eficiéncia,

celeridade, transparéncia e economicidade nos procedimentos internos e externos;

DECRETA:

Art. 1°. Fica definido o sistema 1Doc como meio eletrdnico para a realizagdo e tramitagédo dos
processos administrativos no &mbito da Administragdo Direta do Municipio de Santo Anténio de

Jesus - Ba, que dar-se-a por meio de memorando, oficio, protocolo e atendimento.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido que a autenticacdo no sistema de
comunicagao interna é comprovagdo de autoria e integridade do documento eletrdnico emitido

pelo usuério.
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Art. 2°. A comunicagdo administrativa do Municipio de Santo Antdnio de Jesus deve ser
realizada exclusivamente por meio de Memorando Eletrdnico, Oficio Eletrdnico, Protocolo

Eletronico e Atendimento Eletrénico.

§1° A finalidade do Memorando Eletronico é formalizar a comunicagao institucional
entre os setores da administracéo, a exemplo:

a) Solicitar execugdo de atividades;

b) Solicitar compra de materiais;

c) Agendar reunides;

d) Solicitar informacoes;

e) Encaminhar documentos;
f) Solicitar providéncias rotineiras;
9) Solicitar pareceres;

h) Outros assuntos considerados de mero expediente.

§2° A finalidade do Oficio Eletronico é encaminhar qualquer assunto para
destinatarios fora da administragdo municipal, que ocorrera por meio do correio eletrdnico, sendo

que o sistema confirmara a entrega e a leitura dos documentos.

83° O Protocolo Eletronico é gerado pelo requerente devidamente identificado, no
setor do protocolo/protocolo geral, mediante indicacdo do destinatario, da exposicdo de motivos

e, se necessario, da respectiva documentacgao.

84° A finalidade do Atendimento Eletr6nico é receber toda e qualquer reclamacao,
denuncia ou requerimento de interesse comum, no setor de protocolo/protocolo geral, sendo

dispensada a identificacdo do requerente.

Art. 3°. O Memorando Eletrénico e o Protocolo Eletrénico passam a ser instrumento oficial de
comunicagao interna entre as unidades administrativas do Municipio de Santo Antbnio de Jesus-
Ba.

Art. 4°. O Memorando Eletrénico deve ser emitido com a seguinte apresentagéo:

| - identificacdo da unidade emissora: automatica, pela identificacdo da unidade titular da

caixa de mensagens;
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Il - identificacdo do remetente: automéatico através da autenticacdo do usuario por login e
senha de uso exclusivo;

Il - identificagcdo do destinatario: escolha na lista de unidades destinatarias;

IV - descricdo sucinta do assunto tratado;

V - conteddo do memorando:

a) texto do memorando;

b) fecho (Atenciosamente);

¢) identificagdo do titular da unidade emissora: nome, cargo e matricula.

81° A data e horario de envio do memorando eletrénico sédo inseridos automaticamente

pelo sistema

§2° A assinatura é atestada pela identificacdo automatica do setor da caixa de
mensagens em conjunto com a autenticacdo do remetente do documento por login e senha

exclusiva.

§3° Os documentos gerados no sistema possuirdo rastreabilidade e transparéncia quanto

a visualizagdo, com informac&o da pessoa, data e hora de acesso.

Art. 5° No Protocolo Eletrdnico o requerente devera esclarecer o pedido, com fundamentacéo e

documentos necessarios, devidamente digitalizados.

§1° O requerente garante a autenticidade dos documentos anexados e sua guarda pelo

periodo legal.

§2° O Municipio podera solicitar a apresentacdo dos documentos originais a qualquer

tempo para dirimir eventuais dividas.

Art. 6° O controle da entrega dos memorandos e protocolos eletrénicos emitidos e enviados

deve ser realizado por meio das ferramentas disponiveis no sistema adotado pelo Municipio.

Art. 7°. Todos os documentos eletrOnicos, bem como seus anexos, receberdo obrigatoriamente

uma numeracao sequencial automatica e passardo a tramitar dentro dos setores competentes.
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Paragrafo Unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte indevido

dos documentos seja eletrdnica ou impressa é da unidade emissora.
Art. 8°. Fica vedada a impressao de documentos eletrbnicos, ressalvado:

a) para fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma presencial;

b) quando a legislacéo exigir;

c) folha de rosto, quando necessaria a tramitacdo de documento ou objeto fisico para ser
entregue;

d) para juntar em processo administrativo quando o0 assunto exigir e sob a
responsabilidade do agente publico que o anexar.

Paragrafo Unico. Os documentos eletronicos deverdo ser assinados por meio de
assinatura digital, sendo vedada a sua impressdo para fins de assinatura fisica e posterior
digitalizac&o.

Art. 9°. O envio e recebimento dos documentos eletrénicos séo feitos exclusivamente pelo

sistema adotado pelo Municipio.

Paragrafo Gnico. E proibida a utilizacdo, nos documentos eletrénicos, de papel de

parede, de animacao e de quaisquer imagens meramente ilustrativas.

Art. 10. O titular da unidade administrativa ter4 acesso a caixa de mensagens da unidade que

dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

a) manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

b) delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da unidade;

c) efetuar logoff sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar acesso indevido;

d) comunicar a Geréncia de Informatica sobre a utilizagcdo indevida da caixa da unidade;

e) zelar pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo.

Art. 11. Cabe ao titular da unidade a administracdo da quantidade de mensagens existentes na

caixa e do uso dos servigos constantes no sistema de documentos eletrdnicos.
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Art. 12. O Memorando Eletronico, Oficio Eletronico, Protocolo Eletrénico e Atendimento
Eletrdnico somente poderdo ser emitidos e enviados por unidades administrativas do Municipio

de Santo Antbénio de Jesus-Ba.

Art. 13. Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de mensagens devidamente

criadas e disponiveis no sistema eletrdnico de documentos do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete a cada unidade administrativa o gerenciamento dos setores,
incluindo a sua criacao, alterac@o ou exclusao, bem como a definicdo dos usuarios que fardo uso

do sistema no ambito das Secretarias.

Art. 14. A utilizagdo indevida das caixas de mensagens das unidades administrativas é passivel
de responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos danos provocados e do devido

processo administrativo disciplinar.

Art. 15. Os processos administrativos, processos administrativos disciplinares e processos

licitatdrios tramitardo por meio eletrdnico.

Art. 16. Os prazos para as manifestacdes dos interessados e para despachar os processos
administrativos eletrénicos sdo de 15 (quinze) dias Uteis, salvo aqueles definidos nas legislagbes

pertinentes.

Paragrafo Unico. Caso o contribuinte ndo se manifeste no respectivo prazo e ndo haja
previséo legal para o desfecho do seu processo administrativo nessa situagdo, podera ocorrer o

seu arquivamento.

Art. 17. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos abrangidos por este
Decreto.

Art. 18. E obrigatéria a utilizagéio do sistema eletrénico 1Doc de que trata este Decreto por todos

os servidores do Municipio.

Art. 19. Compete a cada Secretario orientar os usuarios lotados em sua secretaria acerca do

disposto neste Decreto.
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Art. 20. Todos os usudrios ja cadastrados no sistema, bem como os que forem cadastrados
futuramente, terdo 07 (sete) dias corridos contados a partir da data deste Decreto no primeiro
caso, e de seu cadastro no segundo, para concluir o curso de capacitacdo disponivel na
plataforma de EAD do 1DOC, sob pena de cancelamento do usuario e de tomada das medidas
administrativas cabiveis.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as

disposi¢bes em contrério.

Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antdnio de Jesus, 23 de maio de 2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA

Prefeito Municipal
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DECRETO N2 159, DE 27 DE MAIO DE 2022

Autoriza Readaptag¢do de Fungdo, por motivo
de saiide, a servidora publica estdvel, lotada
na Secretaria Municipal da Educagdo e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DE JESUS - ESTADO FEDERADO DA

BAHIA, no uso de suas atribui¢des legais, com fundamento no art. 27 da Lei 626 de 10 de

setembro de 1997 - Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Santo Antonio de
Jesus e nos arts. 63 e 64 da Lei 1303 de 16 de dezembro de 2015 - Estatuto do Magistério
Publico do Municipio de Santo Antonio de Jesus, de acordo com os autos do Processo

Administrativo n® 6132/2022.

DECRETA:

Art. 12 Fica readaptada temporariamente a Professora abaixo relacionada, lotada na
Secretaria Municipal de Educagédo, em fun¢des de natureza pedagdgica na forma do inciso
Il do § 12 do art. 64 da Lei 1303/2015, em conformidade com as indica¢des constantes do

laudo médico oficial.

NOME MATRICULA PERIODO DE READAPTAGAO
IVONETE SILVA PESSOA 1890 19/05/2022 A 19/05/2023

LOCAL DE TRABALHO: ESCOLA MUNICIPAL AUREA CHAMUSCA DE OLIVEIRA

Art. 22 Entende-se por fung¢des de natureza pedagdgica, para fins do presente Decreto, as
atribuic¢bes abaixo descritas:

I - Auxiliar na elaboragdo do horario escolar;

II - Colaborar na implementacao e execugdo do Projeto Politico Pedagégico;

[1I - Construir o planejamento junto a coordenadores e professores;

IV - Acompanhar as atividades de classe e disciplinar;

V - Prestar atendimento aos pais para informagdo pedagégica;
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VI - Elaborar as atividades pedagégicas complementares com a coordenagao;
VII - Auxiliar na realizacdo dos Projetos Didaticos e Estruturantes;

VIII - Auxiliar o coordenador nos conselhos de classe;

IX - Supervisionar as tarefas dos estagiarios, atendentes de classe e cuidadores;
X - Participar do processo de Avaliagdo Institucional;

XI - Organizar e acompanhar a execugdo do Calendario Escolar;

XII - Sistematizar a frequéncia e o registro da vida escolar dos estudantes;

XIII - Acompanhar o processo de avaliacdo educacional no contexto escolar;
XIV - Substituir eventualmente o professor regente, havendo necessidade;

XV - Realizar atendimento aos 6rgdos de assisténcia aos alunos: Conselho Tutelar e Ministério
Publico da Bahia;

XVI - Atender aos estudantes em atividades de reforgo escolar.

Paragrafo tunico. A Diregdo Escolar devera apresentar ao Departamento de Apoio
Administrativo, Ordenamento e Gestio relatdrio bimestral com as atividades desenvolvidas

pelo professor readaptado.

Art. 32 No término do periodo de readaptacdo, a servidora devera ser reavaliada pela Junta

Médica Oficial do Municipio.

Art. 42 Constatado por laudo médico oficial a incapacidade permanente para o servigo publico,

a servidora sera encaminhada ao setor competente para fins de aposentadoria.

Art. 52 Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 19

de maio de 2022, ficando revogadas as disposi¢des em contrario.

Publique-se.

Gabinete do Prefeito de Santo Ant6nio de Jesus, em 27 de maio de 2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA
Prefeito Municipal
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DECRETO N°. 160, DE 30 DE MAIO DE 2022

“Altera Decreto 516/2021 e da

outras providéncias”.
O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE JESUS, ESTADO
FEDERADO DA BAHIA, no uso de uma de suas atribuicdes legais,
DECRETA:
Art. 1° - Ficam incluidos no calendario oficial os dias 22 e 23 de junho de 2022
como ponto facultativo e retifica o dia 24 de junho como feriado municipal,

conforme a Lei 1288/2015.

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, ficando

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se

Gabinete do Prefeito de Santo Antbénio de Jesus, em 30 de maio de 2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 163, DE 31 DE MAIO DE 2022

“Exonera titular do cargo em
comisséo, no ambito da Prefeitura
Municipal de Santo Antdnio de
Jesus-BA”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE JESUS, ESTADO
FEDERADO DA BAHIA, no uso de uma de suas atribuicdes legais;

DECRETA:

Art. 1° - Fica exonerada a pedido MARIA EDILEIDE DE SOUZA CASTRO, do
cargo em comissdo de Gerente de Protecdo Especial e de Servico de
Convivéncia e Fortalecimento, simbolo CC-4, da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social de Santo Anténio de Jesus - BA.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor a partir de 01 de junho de 2022, ficando

revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio de Jesus, em 31 de maio de
2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 164, DE 31 DE MAIO DE 2022

“Nomeia cargos em comissdo, no
ambito da Prefeitura Municipal de
Santo Antonio de Jesus-BA”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE JESUS, ESTADO FEDERADO DA
BAHIA, no uso de uma de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° - Ficam nomeadas nos cargos em comissao, junto a Prefeitura Municipal de Santo Antdnio
de Jesus, as servidoras abaixo relacionadas:

SECRETARIA MUNICIPAL DE -
ASSISTENCIA SOCIAL CARGO SIMBOLO
Adriana Almeida Santana Chefe de Divisao do Espaco CRIAR | CC-7
Yara Taise Andrade Barbosa Chefe de Divisao do Espaco CRIAR 11 ce-7
Maria Clara Silva Santos Chefe de Divisao do Espaco CRIAR 111 cC-r

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas as disposi¢des
em contrario.

Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antdnio de Jesus, em 31 de maio de 2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 165, DE 31 DE MAIO DE 2022

“Nomeia cargos em comissdo, no
ambito da Prefeitura Municipal de

Santo Antonio de Jesus-BA4”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE JESUS, ESTADO
FEDERADO DA BAHIA, no uso de uma de suas atribui¢des legais;

DECRETA:

Art. 1° - Ficam nomeados nos cargos em comissao, junto a Prefeitura Municipal de Santo

Antonio de Jesus, os servidores abaixo relacionados:

SECRETARIA MUNICIPAL DE _
EDUCACAO CARGO SIMBOLO
Arica de Jesus Ferreira Assessor |1 CC-9
Jailton Santos Fonseca Assessor |1 CC-9

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor a partir de 01 de junho de 2022, ficando revogadas as

disposicdes em contrario.
Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antdnio de Jesus, em 31 de maio de 2022.

GENIVAL DEOLINO SOUZA
Prefeito Municipal
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