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REPUBLICAGCAO

Republica-se a Portaria n. 029, de 21 de fevereiro de 2024, em razdo de sua
primeira publicagdo, no Diario Oficial Eletronico n.° 030, de 21 de fevereiro de 2024,
haver constado com falha de informacgdes.
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PORTARIA N.° 029/2024.
De 21 de fevereiro de 2024.

SUMULA: “‘Designa servidores publicos
municipais efetivos para funcdo de chefia,
conforme especifica”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso
de suas atribuicdes legais e constitucionais, bem como nos moldes do processo
administrativo eletrénico 7.720/2024:

RESOLVE

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

Nome do(a) . Local de ~ . Designacgao
servidor(a) Matricula Trabalho Funcao Designada a partir de:
Coordenacao/
Regina Célia de Assessoria | - 01/02/2024
Oliveira Belo 350.528 SMH Gestao Estratégica
da SMH

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Sob a
supervisao do Secretario Municipal de Habitacéo, Diretor Geral nas acdes correlatas
da SMH; Coordenar a equipe que responde a Gestdo Estratégica da SMH; Analisar
documentos, preparar relatérios e planilhas gerais de sua area de atuacéo;
Atendimento telefénico e ao publico; Articulacdo e deslocamento entre as demais
secretarias e prefeitura para entrega de documentos e afins; Orientar os usuarios e
mutuarios no esclarecimento de duvidas referentes as areas publicas, projetos
habitacionais, loteamentos e/ou programas de regularizacdo fundiaria urbana-
REURB e /ou servigos disponiveis na SMH; Sistematizagdo das informagdes de
cada area regularizada, com dados dos mutuarios beneficiados e demais
documentos para monitoramento das familias atendidas, (arquivo); Elaboragéo de
Contratos de Compromisso de Compra e Venda e Termos Aditivos aprovados em
reunides do - Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social — CMHIS;
Encaminhamento de Atas e documentos necessarios para elaboracdo da Escritura
ao Tabelionato e posterior arquivo dos processos; Encaminhamento dos documentos
para escritura para aprovacao da Secretaria Municipal de Urbanismo e Procuradoria
do Municipio; Assessorar as reunides do Conselho Municipal de Habitagdo de
Interesse Social na elaboracdo de Atas, elaboragdo de pautas, atualizagdo dos
conselheiros, repasse aos conselheiros de vendas e aditivos e encaminhamentos
das demandas das reunides; Atuar como conselheiro e/ou secretaria executiva;
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Elaboragdo, redacdo e digitacdo de comunicagbes internas/externas e outros
documentos; Arquivamento de documentos e correspondéncias,
elaboragao/atualizagcado de cadastros habitacional, relatérios e fichas de acordo com
a exigéncia do servigo e da caracteristica da fungdo; Utilizar os equipamentos
necessarios ao desenvolvimento de suas fungbes; Acompanhamento e
monitoramento dos Cadastros Habitacionais, Atualizagdes dos Cadastros e
Orientacbes aos cadastrados e mutuarios; Contribuicdo para a criagdo de
mecanismos que venham agilizar e melhorar os servigos prestados; Fiscalizacdo da
execugao/servigo de contratos; Realizar as demais atividades pertinentes ao cargo;
Supervisionar as diversas atividades das coordenagdes que lhe competem.

Art. 2° Fica designado o servidor, abaixo arrolado, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de ~ . Designacao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungdo Designada a partir de:
Coordenacao/
. . Assessoria Il -
Ravi Gandhi ~
Blumenthal de | 357.688 SMH | Sesteode Rl 1 01/02/2024
Oliveira de
Bens moéveis

Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera: Assessorar a
Chefia de Divisdo ou Assessor/Coordenador | nas agdes da secretaria; Atendimento
ao publico em geral e atendimento telefbnico; Realizacdo de atividades
administrativas e arquivamento de documentos; Elaboragao de oficios, memorandos
e documentos relativos a sua funcio; Solicitagao de assinatura do secretario quando
necessario; Articulacdo e deslocamento entre as demais secretarias e prefeitura
para entrega de documentos e afins; Assessorar e coordenar a sistematizagado das
informacdes e controle de arquivos para registro e pesquisas/buscas; Assessorar e
coordenar a fiscalizagao e realizagao de cobranga aos mutuarios para capitalizacao
do FMHIS, bem como organizar planilhas de acompanhamento sistematico, bem
como informar os débitos em cada area especifica; Assessorar e coordenar o
controle dos débitos relacionados as areas regularizadas; Assessorar e coordenar,
elaborar e preparar os documentos referentes a folha ponto, licenca médica,
atestados, pericias médicas, licencas-prémio e sem vencimentos, escalas, férias e
substituicbes eventuais dos servidores da SMH; Assessorar e coordenar a
conservacao dos bens moveis, controlar o remanejamento/empréstimo, baixa e
recebimentos com a devida sistematizacdo das informacbes; Assessorar e
coordenar o controle as autorizagdes de habilitacdo dos servidores municipais para
utilizacao dos veiculos da SMH; Coordenar e administrar os controles de utilizacao
dos veiculos; Controlar os gastos com manutencéo dos veiculos; Manter atualizados
os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota; Assessorar e coordenar a
avaliagdo dos servicos executados pelas oficinas autorizadas; Assessorar e
coordenar a programagao e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas,
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procedendo a avaliagdo dos defeitos apontados; Assessorar e coordenar a
administracdo da agenda de higienizagdo dos veiculos; Assessorar e coordenar a
administracao da agenda de abastecimento dos veiculos; Acompanhar o processo
de ressarcimento de multas de transito; Fiscalizagcdo de contratos; Desempenhar
outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia
ou de interesse da SMH.

Art. 3° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de ~ . Designacao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungdo Designada a partir de:
Coordenacao/
Assessoria Il -
Ana Paula Strujak 350.700 SMH Assessoria a 01/02/2024
Orgaos Publicos
Externos

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera:
Desempenhar atividades administrativas de apoio aos 6rgaos publicos externos de
coordenacdo e assessoramento em demandas judiciais do Foérum Eleitoral sob
supervisao do Juiz Eleitoral; Coordenar o controle de prazos judiciais; Assessorar e
planejar a execugdo do projeto das Eleicdées Municipais e das Elei¢des Gerais em
conjunto com os servidores da Justica Eleitoral; Realizar intimagbes pessoais em
Processos Eleitorais; Assessorar na consulta a todos os Sistemas Eleitorais, bem
como cooperar na emissao de relatorios; assessorar na Prestagdo de Contas dos
Candidatos e na execugdo de atividades administrativas em geral e demais
atividades correlatas.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir
das datas supracitadas nas tabelas constantes dos artigos anteriores, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 21 de fevereiro de 2024.
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