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SUMULA: “Designa servidora publica municipal efeti
va para funcao de chefia, conforme especifica”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso de
suas atribuicbes legais e constitucionais, bem como nos moldes do processo
administrativo eletrénico 48.651/2025:

RESOLVE

Art. 1° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de ~ . Designagao
servidor(a) Matricula Trabalho Funcao Designada a partir de:
Coordenacgao/
Mara Lucia Carvalho | 351.340 SMA Assessoriall- 1 01/08/2025.
Assessoria de Apoio
Administrativo

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Elaborar
Contratos, Atas de Registro de Prego, Termos aditivos, apostilamento de valores,
reajuste contratual, reequilibrio econémico-financeiro, repactuacdo da mao de obra,
rescisdes, cadastrar todos os contratos, ARPs e seus aditivos no sistema Betha
Compras, informar SIM-AM de todos os documentos lavrados pelo setor; Responder aos
processos do Ministério Publico e Tribunal de Contas referente as demandas de
contratos, Atas, aditivos, rescisdes, e que tudo vier a ser de responsabilidade do setor;
Elaborar extrato para publicidade dos contratos, Ata de Registro de Pregos, termos
aditivos de contratos, rescisdes, reajustes, repactuagado, apostilamento; Encaminhar
para publicacao todo documento lavrado pela Coordenacédo de Contratos; Disponibilizar
as Atas de Registro de Preco, Contrato, Aditivos, Rescisdes, em arquivo PDF e editavel
nas pastas de cada Secretaria; Emitir relatérios de contratos e seus aditivos; Emitir
relatorios de Vigéncias; Emitir relatérios de imodveis locados; Emitir relatérios de
acompanhamento de contratos; Emitir relatérios de acompanhamento de ARP; Emitir
relatérios conforme necessidade das solicitacbes e demandas; Fazer andamento dos
processos no sistema de protocolo emitindo parecer; Tramitar processos para parecer
Juridico e Contabil quando se fizer necessario; Controlar os processos encaminhados
ao setor (entrada e saida); Orientar os servidores de todas as secretarias, sobre gestdo
e fiscalizagdo de Contratos. Orientar todos que se fizerem necessario sobre os tramites
dos contratos, aditivos, rescisdes, apostilamentos, reajustes, reequilibrio, entre outros;
Coletar as assinaturas de contratos/ARPs, aditivos, apostilamentos, publicar as
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rescisbes no Portal de Transparéncia do Municipio em tempo real; Contatar as
empresas prévia e posteriormente a criagdo dos documentos, confirmando o
recebimento dos documentos, a fim de evitar qualquer duvida, falta de dados e ou
incorregdes, que possam vir a postergar a entrega destes ou perder prazos estipulados
em edital; Fazer arquivamento no sistema de protocolo apds tramite final com anexo de
todas as documentacdes escaneadas e juntadas; Realizar paginagdo e encaminhar
copia fisica do processo para arquivamento no Setor de Compras e Licitagdes. Atuar
como membro da equipe de apoio e agente de Contratagao.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagado, com efeitos a partir da
data supracitada na tabela constante do artigo anterior, revogadas as disposi¢bes em
contrario.

Fazenda Rio Grande, 29 de julho de 2025.
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