MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N.° 141/2022.
De 23 de maio de 2022.

SUMULA: “Designa servidores puiblicos
municipais efetivos para fungéo de chefia,
conforme especifica’. !

: Publicado no Diario
i Oficial Eletronico
| N°103/2022 - Data: de 24
! de maio de 2022.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parand, no uso
de suas atribuicbes legais e constitucionais, bem como nos moldes do processo
Processo Administrativo Eletronico n. 31.475/2022.

RESOLVE

Lo
Art. 1° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para somente responder pelo'o
exercicio de funcéo relacionada na tabela seguinte, sem a percepgao da gratificagao
correlata: o

Nome do(a) . Local de = . Designacao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungao Designada a partir de:
-Paula Roberta L '
Pedriconi 351,242 SMA Divisdo de Recursos | 11/05/2022
Bronkow Humanos

Paragrafo Gnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
e coordenar atividades voltadas a Secretaria Municipal de Administracao;
Assessorar o Secretario e Diretor Geral; Planejar, organizar, coordenar e controlar
as atividades relativas a Divisdo de Recursos Humanos; Gerenciar e coordenar o
auxilio técnico prestado as Secretarias Municipais e 6rgdos na gestdo de pessoas;
Planejar e coordenar projetos e programas relacionados as politicas de Recursos
Humanos, como contratagdo, posse, lotagédo e outros assuntos correlatos; Gerenciar
a estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Fazenda Rio Grande;
Analisar, propor e implantar melhorias e reformas nos procedimentos relacionados'a !
gestao de pessoas; Promover planos de agéo para melhorias no fluxo e demanda de
trabalho; Gerenciar a prestacdo de informagées prestadas as Secretarias
Municipais, 6rgaos e servidores publicos; Solicitar informagGes e pareceres técnicc?s !
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. o
a fim de subsidiar o bom andamento dos procedimentos e rotinas de trabalho;
Acompanhar, no &mbito de sua area de atuagéo, os langamentos das informagoes
no Portal da Transparéncia Municipal, Gerenciar e acompanhar analises de custo |
para subsidiar decisdes relativas a reajustes e correcdes salariais; Gerenciar' a
aplicacdao das normas internas e da legislagcdo correlata em todas as agbes de
gestdo de pessoas; Realizar estudos, pesquisas e levantamento na area de
recrutamento, selecéo, cargos e salarios, rotinas trabalhistas e legislagao aplicavel,
a fim de identificar as necessidades da gestdo administrativa; Elaborar e coordenar
projetos, planos de agéo e programas voltados a gestao de pessoas, estabelecendo
estratégias, metodologias e objetivos a serem alcangados; Gerenciar o controle dos
contratos administrativos e Gerenciar a administragdo dos cargos, fungbes e
cadastros de pessoal, objetivando o inventario e o diagnéstico frente a forga de
trabalho disponivel, facilitando a programagao de admissées e concesséo de direitos
e vantagens, bem como a exercendo a fiscalizagdo dos servigos prestados; Zelar
pela guarda e documentos, bens e materiais de sua competéncia; atender com
presteza aos servidores puUblicos nos esclarecimentos de duvidas Desempenhar
outras atribuicdes correlatas a area que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata ou
superior.

Art. 2° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fung;ao

relacionada na tabela seguinte:
|

Nome do(a) . Local de 5 ; Designagao

servidor(a) Matricnla Trabalho Fungio Designada a partir de:
Jaqueline Coordenag&o/

Framkowicz 355.690 SMA Assessoria | — Processos 11’/05{2022
Coutinho Administrativos

Paragrafo Unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
a Diretora de Recursos Humanos e Chefe da Divisao de Recursos Humanos, nos
processos administrativos, emitir pareceres administrativos relacionados ao
Recursos Humanos, solicitar pareceres técnicos, sempre due necessario a fim de
alinhar as rotinas Folha de Pagamento, Atos de Pessoal, Procedimentos internos,
Estagiarios, entre outras rotinas administrativas; realizar estudos, pesquisas e
levantamento a fim de subsidiar a Diretora de Recursos Humanos no planejamento e
a coordenacgédo das atividades relacionadas ao Recursos humanos; Assessorar nas
tramitagées de processos referentes a cedéncia de servidores a outros 6rgaos,
assessorar na elaboragdo de termo de referéncia para procedimentos licitatérios e
convénios; Responder em conjunto com a Diretora de Recursos Humanos e a Chefe
de Divisao de Recursos Humanos demanda de érgao Publicos externos; Subsidiar
na identificacdo das necessidades de alinhamento da legislagédo com os fluxogramas
internos, atender com presteza aos servidores publicos nos esclarecimentos de
davidas; Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata ou superior.
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Art. 3° Fica designado o servidor, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte: '

Nome do(a) . Local de ~ . Designagao
servidor(a) biatreeuia Trabalho Fungan Designaca a partir de:
Coordenagao/
Nicolas Landal | 357.687 SMA stessof'aA'd- Q?Sftao E’i 11/05/2022
essoas - Administraca
de Pessoal

Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera: Assessorar
o Diretor de Recursos Humanos e o Coordenador da Divisdo de Recursos Humanos;
Realizar o controle e, Levantamento de periodo aquisitivo e fruicao de férias, a fim
de garantir todos os prazos internos para langamentos e publicagbes de atos
administrativos; tramitar todos os processos relativos a impacto financeiro de valores
retroativos do servidor, devido ao seu plano de carreira; Efetuar todos os
levantamentos necessarios da vida funcional do servidor para emitir dados para
certiddo de Tempo de Contribuigao, dando suporte direto ao Instituto de Previdéncia
Municipal de Fazenda Rio Grande-FAZPREV de acordo com a legislagao vigente;
Sugerir sempre que necessario, melhorias nos fluxos e rotinas administrativas a fim
de garantir o bom andamento do trabalho; atualizar-se da legislagéo vigente, atender
com presteza aos servidores publicos nos esclarecimentos de duvidas;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que lhe forem atrlbwdas pela
chefia imediata ou superior.

Art. 4° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte: '

oo | Matricuia | Lot | Funcao Designada | O%penecas
Gislaine Coordenacao/
Aparecida Leme | 350.279 SMA | Assessoria | - Gestdode | 11/05/2022
Ferrando Pesso:s I-DAdmlnllTltragao -
e Pessoa *

|
Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
o Diretor de Recursos Humanos e o Coordenador da Divisdo de Recursos Humanos;
Realizar o controle e, levantamento de periodo aquisitivo e fruicdo de Licencga
Prémio; Tramitar todos os processos relativos a remanejo de Recurso Humanos, a
fim de garantir todos os prazos internos ;Tramitar processos de licengas sem
vencimentos, Licencas para estudo e Licenga atividade politica; Assessorar nos
pedidos de documentagao da vida funcional do servidor; melhorias nos fluxos e
rotinas administrativas a fim de garantir o bom andamento do trabalho, utilizar-se da

Rua Jacaranda, n° 300, NagOes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR

®



FRSERISA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
FAZENDA ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

l

: S : , . , |
legislagdo vigente, Conferir os valores do Sistema informatizado de margens
consignadas, apontar divergéncias se houver e atender com presteza aos servidores
publicos nos esclarecimentos de duvidas.

Art. 5° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para somente responder pelo o
exercicio de fungdo relacionada na tabela seguinte, sem a percepgao da gratificagéo
correlata:

Nome do(a) . Local de = : Designagao
servidor(a) Matrizula Trabalho Fungae Designada a partir de:
Rafaeli Tiara Coordenagéo/
Gerardeli da 350.592 SMA 'é\ssgssof'a - AGtesfgo 11/05/2022
Silva e Pessoas - Atos de '1
Pessoal/TCE

Paragrafo unico. A servidora designada pelo caput deste artigo devera: Assessorar
o Diretor de Recursos Humanos e o Coordenador da Divisdo de Recursos Humanos
nas estratégias e planejamentos em todos os procedimentos relativos a Atos de
Pessoal, responder tecnicamente junto ao Tribunal de contas do Parana, prestando
informacdes para os médulos do TCE/PR - SIAP; sendo eles: SIAP ADMISSAO
(fase 4), SIAP Verbas, SIAP Histérico Funcional, SIAP Quadro de Cargos, SIAP
Folha de Pagamento, bem como, prestando informagdes referentes aos processos
de chamamento de pessoal; Coordenar a tramitagdo processo de contratagcao de
pessoal, Edital de Chamamento, emissdo de portarias administrativas relativas a
Secretaria de Administracdo e reunides referente ao chamamento de servidores;
Conferir documentos apresentados pelos candidatos para assumir cargo publico;
Assessorar o Diretor de Recursos Humanos, no recebimento, conferéncia e
cadastros de servidores de cargos em comissao; Realizar os cadastros de novos
servidores, bem como suas atualizagdes; Elaborar objetivos e estratégias em gestao
de pessoal; atender com presteza aos servidores publicos nos esclarecimentos de
duvidas; Desempenhar outras atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata ou superior. |
Art. 6° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungao
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de ~ 3 Designagéo
servidor(a) Mlatricata Trabalho Fungao Designada a partir de:
Adriana Coordenagao/ O
SOIange da 350280 SMA Assessoria l _Apoio 11/05/2022
Silva ao Atos de Pessoal

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar

o Diretor de Recursos Humanos e o Coordenador da D|V|salo de Recursos Humanos

nas estratégias e planejamentos em procedimentos relativos aos Atos de Pessoal,
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assessorar na tramitagédo dos processos de admissdo de pessoal, em todas as suas
etapas, emitir portarias administrativas relativas & Secretaria de Administragao,
assessorar o Diretor de Recursos Humanos na conferéncia de documentos
pertinentes & admissdo de servidores, realizar cadastro de matricula, controlar as
solicitagdes de pedidos internos de materiais de expediente e bens patrimoniais,
bem como desempenhar outras atividades correlatas a area que Ihe forem atribuidas
pela chefia imediata ou superior. '

Art. 7° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de funcao
relacionada na tabela seguinte: !

Nome do(a) 2 Local de = . Designacéo
servidor(a) Biatrivuda Trabalho Fungéo Designada a partir dg:
Coordenacgao/
Vanessa Assessoria | —
Madalena 355.541 SMA Fungéo Técnica da 1 1‘/05/2022
Duarte Folha de |
Pagamento |

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
a Coordenacao da folha de pagamento em todos os procedimentos, fluxos e rotinas
de folha de pagamento no que tange aos langamentos, conferéncias e geracao de
relatérios, de atestados, licengas, faltas, horas faltas, férias, horas extras, adicional
noturno, gratificagées, insalubridade, adicional de risco, entre outras variaveis da
folha de pagamento, e holerites de todas as Secretarias pertencentes a Estrutura
Administrativa da Prefeitura, sendo elas sub divididas internamente em: Secretaria
de Educagdo, Secretaria de Salde e outras Secretarias, realizar atendimento com
presteza de forma clara aos servidores publicos e aos gestores sanando quaisquer
dividas; Atualizar-se da legislacdo vigente; Sugerir sempre que necessario,
melhorias nos fluxos e rotinas administrativas a fim de garantir o bom andamento do
trabalho; Informar a chefia imediata irregularidades que possam haver nos
documentos apresentados a Divisao de Recursos Humanos; Desempenhar outras
atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou
superior.

Art. 8° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) " Local de = ; Designagao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungée Designada a partir de:
Coordcznagéo/
Natalia Barbosa Assessoria | -
da Silva 357.703 SMA Fungéo Técnicada | 11/05/2022
Folha de pagamento
Il e Estagiarios
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Paragrafo Gnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
a Coordenacéo da folha de pagamento em todos os procedimentos, fluxos e rotinas
de folha de pagamento no que tange aos langamentos, conferéncias e geragao de
relatérios, de atestados, licencas, faltas, horas faltas, férias, horas-extras, adicional
noturno, gratificacdes, insalubridade, adicional de risco, entre outras variaveis (:ja
folha de pagamento, e holerites de todas as Secretarias pertencentes a Estrutura
Administrativa da Prefeitura, sendo elas sub divididas internamente em: Secretana
de Educacao, Secretaria de Salde e outras Secretarias, realizar atendimento com
presteza de forma clara aos servidores publicos e aos gestores sanando quaisquer
duvidas; Atualizar-se da legislagdo vigente; Sugerir sempre que necessario,
melhorias nos fluxos e rotinas administrativas a fim de garantir o bom andamento do
trabalho; Informar a chefia imediata irregularidades que possam haver nos
documentos apresentados a Divisdo de Recursos Humanos; Desempenhar outras
atribuicées correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou
superior. Assessorar a coordenacdo da folha de pagamento em todos os
procedimentos relacionados aos Estagiarios; ser responsavel e Fiscal do Contrato
com a Instituicdo integrador de estagio; Realizar o controle do niumero de vagas e
valor global do contrato de todas as Secretarias; Tramitar processos administrativos
de solicitacbes de contratagbes; Solicitar contratagdo de estagiarios junto a
instituicdo integradora, quando solicitados pelas Secretarias; Solicitar resciséo
contratual dos estagiarios quando solicitado pelas Secretarias; Assinar contrato de
estagio como empresa concedente; Enviar resumo de frequéncia dos estagiarios a
todas as Secretarias; Langar pagamento de bolsa e varidveis de acordo com as
informacgées de frequéncia encaminhadas na folha ponto; Gerar e conferir relatorios
e encaminhar a empresa integradora de estagio para langamentos em sistema
proprio; Gerar e conferir relatérios e solicitar empenho através de protocolo de

Recursos Humanos a Secretaria de Planejamento e finangas; Solicitar recibo e nota

fiscal a empresa integradora de estagio, Conferir, atestar e encaminhar a Secretaria |
de Planejamento e finangas para pagamento; esclarecer duvidas sobre os

procedimentos de contratagéo, rescisdo, pagamentos, folha ponto, e demais a todas

as Secretarias; Realizar atendimento com presteza aos estagiarios nos

esclarecimentos de dulvidas; Atualizar-se da legislagdo vigente, sugerir sempre que

necessario, melhorias nos fluxos e rotinas administrativas a fim de garantir o bom

andamento do trabalho; Desempenhar outras atribuigcbes correlatas a area que |lhe

forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 9° Fica designado o servidor, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte: |

Nome do(a) . Local de ~ . Designacao
servidor(a) Hstreula Trabalho Fungia Designasia a partir de:
ot : Coordenacao/
Silvio Luiz 349.442 SMA pesessoria Il — | 11/05/2022
: Gestao eSocial i
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Paragrafo unico. O servidor designado no caput, deste artigo, devera: Assessorar
a gestdo no ambito de sua area de atuagdo, em especial no que se refere a toda
Gestao do e-Social, ou seja, realizar a implantagdo de todas as fases, seguindo o
cronograma oficial de implantagdo, atualizagdo e envio de dados, Realizar outras
atividades correlatas na sua area de atuagao.

Art. 10° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte: |

Desigﬁagéo

Nome do(a) 5 Local de = .
servidor(a) Matricula Trabalho Fungac Designada a partir de:
Coordenacgao/ ‘
Elaine Cristina Assessoria | —
Branco da Silva 390,727 SMA Funcgao Tecmca da | 11/05/2022
Folha de
Pagamento Il

Paragrafo tnico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Assessorar
a Coordenacgéao da folha de pagamento em todos os procedimentos, fluxos e rotinas
de folha de pagamento no que tange aos langamentos, conferéncias e geracao de
relatérios, de atestados, licengas, faltas, horas faltas, férias, horas-extras, adicional
noturno, gratificagdes, insalubridade, adicional de risco, entre outras variaveis da
folha de pagamento, e holerites de todas as Secretarias pertencentes a Estrutura
Administrativa da Prefeitura, sendo elas sub divididas internamente em: Secretaria
de Educacéo, Secretaria de Saude e outras Secretérias; realizar atendimento com
presteza de forma clara aos servidores publicos e aos gestores sanando quaisquer
duvidas, atualizar-se da legislagdo vigente; sugerir sempre que necessario,
melhorias nos fluxos e rotinas administrativas a fim de garantir o bom andamento do
trabalho; Informar e chefia imediata irregularidades que possam havef nos

documentos apresentados a Divisao.

Art. 11° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, com efeitos a partir
das datas supracitadas nas tabelas constantes dos artigos anteriores, revogadas as
disposi¢cdes em contrario. |

Fazenda Rio Grande, 23 de maio de 2022.

Wi Qomencha U
rco Antonio Marcondes Silva |
Prefeito Municipal
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