MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER

INSTRUQAO NORMATIVA N. 02/2025 - SMM.
De 09 de maio de 2025.
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: Publicado no Diario SUMULA: “Ficam regulamentadas as funcdes
- Oficial Eletrénico de chefia relativas a Coordenag&o/Assessoria |,
| N°087/2025 - Data:de 14 } ~ Lo0rdenacagifssessoria I e Coordenacao
A de maio de 2025 écnica da Secretaria Municipal da Mulher, nos
e Lo ] termos da Lei Complementar n. 258/2025”.

A SECRETARIA DA MULHER DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso
das atribuigbes conferidas pela legislagdo municipal, bem como pela Lei
Complementar n° 258/2025, que trata da regulamentacdo da estrutura de
gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1° Ficam regulamentadas as funcbes de chefia relativas a
Coordenacao/Assessoria |, Coordenagao/Assessoria || e Coordenacgédo Técnica da
Secretaria Municipal da Mulher, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar
n°® 258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |:

| - Coordenacgao/Assessoria | - Processos Administrativos;

Il - Coordenacgao/Assessoria | - Licitagdes e Contratos.

§ 2° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |l:
| - Coordenagao/Assessoria Il - Assessoria Nucleo da Mulher Fazendense;

Il - Coordenagao/Assessoria Il - Assessoria de Licitagdes.

§ 3° Funcao Gratificada de Coordenacéao Técnica:
| - Coordenacgao Técnica - Gestao de Politicas Transversais;

Il - Coordenagao Técnica - Nucleo da Mulher Fazendense;
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lll - Coordenagao Técnica - Administrativa.

Art. 2°. As atribuicbes de cada fungdo estdo descritas no anexo | desta Instrucéo
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3°. As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrucdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal da Mulher, e
compreendem as areas permanentes de atuacao.

Art. 4°. As designagdes para os cargos de chefia: Coordenagao/Assessoria |,
Coordenacéo/Assessoria |l e Coordenagéo Técnica mencionados no artigo 1°, desta
Instrucdo Normativa, serdo realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo,
conforme a necessidade da Secretaria Municipal da Mulher e as orientacbes da Lei
Complementar n°® 258/2025.

Art. 5°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario em especial a Instrugdo Normativa n.
001/2025.

Fazenda Rio Grande, 09 de maio de 2025.
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GIULIANA BATISTA DAL TOSO MARCONDES
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SIS MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
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ANEXO I - INSTBUC}AO NORMATIVA SMM N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

Funcodes Gratificadas de Coordenacao/Assessoria |
| - Coordenagao/Assessoria | — Processos Administrativos:

Exercer as atividades administrativas relacionadas a tramitacdo dos processos
administrativos eletrénicos e fisicos da Secretaria Municipal da Mulher; organizar o fluxo
interno de documentos, providenciando o correto encaminhamento aos setores
responsaveis; acompanhar e gerenciar o fluxo de documentos administrativos,
memorandos, oficios e correspondéncias internas e externas, zelando pela
padronizagao e linguagem institucional; prestar atendimento técnico-administrativo aos
servidores e publico em geral, encaminhando demandas de forma eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos; auxiliar no planejamento e execugédo das rotinas administrativas
da Secretaria Municipal da Mulher, inclusive quanto a organizagao de arquivos, controle
de materiais de consumo e atualizagdo de sistemas de apoio a gestdo; gerenciar e
controlar os materiais de consumo e permanentes da unidade, solicitando providéncias
junto ao almoxarifado, quando necessario; coordenar os procedimentos relativos a folha
de frequéncia, férias e afastamentos dos servidores e estagiarios lotados na Secretaria
Municipal da Mulher, auxiliando nos tramites junto a Secretaria Municipal de
Administragdo; organizar os processos relativos a concesséo de estagio, auxiliando na
triagem, controle de frequéncia, confeccéo de relatérios e encaminhamentos internos;
executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Il - Coordenagao/Assessoria | — Licitagoes e Contratos:

Prestar apoio técnico a atuacdo da Secretaria Municipal da Mulher nas matérias
relacionadas aos procedimentos licitatérios e a formalizagao, execucéo e fiscalizagao de
contratos administrativos; acompanhar a elaboragdo de editais, termos de referéncia,
minutas contratuais e demais documentos preparatdrios, promovendo a triagem prévia e
a organizagao das demandas encaminhadas pelas unidades requisitantes; realizar
pesquisa normativa e jurisprudencial sobre temas afetos a contratagdo publica,
especialmente com base na Lei Federal n.° 14.133/2021 e demais diplomas correlatos,
subsidiando a elaboracdo de pareceres e manifestacbes técnicas; promover a
articulagdo entre a Secretaria Municipal da Mulher e a Comissdo Permanente de
Licitacdo, bem como com a Secretaria Municipal de Administragao e o setor responsavel
pelas contratagdes, visando a padronizagao dos entendimentos e a seguranga juridica
dos procedimentos; colaborar na andlise de impugnagdes, recursos administrativos,
diligéncias e pedidos de esclarecimento formulados por licitantes; auxiliar na elaboragéo
de notas técnicas sobre interpretacdo normativa e boas praticas de governanca
contratual, em especial quanto a gestdo de riscos, matriz de responsabilidades e
clausulas obrigatorias; acompanhar a execug¢do contratual, promovendo o registro e
andlise de informagbes acerca de aditivos, fiscalizagbes, penalidades, rescisdes e
garantias; manter banco de dados atualizado com jurisprudéncia do Tribunal de Contas
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e tribunais superiores em matéria de contratacdes publicas, com vistas a prevencgao de
irregularidades, executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Funcgodes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll
| - Coordenacao/Assessoria ll - Assessoria Nucleo da Mulher Fazendense:

Assessorar atividades relacionadas ao enfrentamento da violéncia doméstica, familiar e
de género contra mulheres, com foco no Nucleo da Mulher Fazendense e outros
projetos de intervencdo em alinhamento com a Secretaria da Mulher; elaborar e
companhar a execugao de programas e projetos em conjunto com a gestdo da
Secretaria da Mulher; acompanhar e monitorar os processos relacionados aos sistemas
informatizados no ambito da sua competéncia; assessorar na proposicao e
desenvolvimento de fluxos e protocolos de atendimento as mulheres vitimas de violéncia
domeéstica, familiar e/ou de género; articular com a Rede de Protegcéo e outros servigos
de apoio as mulheres; participar de reunides da Rede de Protecao fortalecendo as
articulagbes e parcerias entre as entidades envolvidas; planejar e assessorar na
elaboracdo de materiais informativos garantindo a disseminagcdo de informagdes
relevantes sobre os servicos de apoio as mulheres; desenvolver outras atividades
conforme demanda da Secretaria da Mulher e das necessidades da Coordenacao
Técnica.

Il - Coordenagao/Assessoria Il - Assessoria de Licitagoes:

Assessorar nos processos licitatérios; apoiar tecnicamente o setor de compras e
licitacbes quanto a viabilidade orcamentaria dos processos; emitir relatérios e estudos
técnicos para subsidiar decisbes; identificar falhas recorrentes nas rotinas de
classificacdo da despesa orgamentaria e propor medidas corretivas e de aprimoramento;
revisdo de fluxos e modernizagao de sistemas; executar outras atividades correlatas a
sua area de atuacéo.

Funcgoées Gratificadas de Coordenagao Técnica

| - Coordenagao Técnica - Gestao de Politicas Transversais:
Coordenar e apoiar agdes conjuntas com 6rgaos municipais, promovendo a equidade, a
inclusédo social e o desenvolvimento econémico. Contribuir para a execucao de politicas
publicas, programas e projetos, desenvolver projetos de capacitagédo, empregabilidade e
realizar orientagdo ao publico, além de colaborar na organizagdo de eventos,
campanhas e na implementagao de politicas publicas integradas.

Il - Coordenagao Técnica - Nucleo da Mulher Fazendense:

Coordenar atividades relacionadas ao enfrentamento da violéncia doméstica, familiar e
de género, com foco no Nucleo de Atendimento a Mulher Fazendense; realizar escuta
qualificada de mulheres vitimas de violéncia; prestar orientacbes para fortalecer a
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cidadania e autonomia das vitimas; elaborar relatérios e encaminhamentos para a Rede
de Protecdo e outros o6rgdos acompanhar e tomar providéncias sobre os
encaminhamentos; assessorar a equipe de escuta qualificada do Nucleo; monitorar
processos nos sistemas informatizados relacionados a area; propor e elaborar fluxos e
protocolos de atendimento as vitimas; desenvolver instrumentos de monitoramento e
controle além de relatérios de atendimentos; articular o papel do Nucleo com a Rede de
Protecao e elaborar diagnésticos sobre violéncia contra a mulher no municipio; fornecer
diretrizes de atuacédo a equipe; participar de reunides e planejar material informativo;
desenvolver outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo.

lll - Coordenagao Técnica — Administrativa:

Coordenar o setor administrativo da Secretaria da Mulher; assessorar Secretaria e
Diretorias, além dos departamentos vinculados a esta Coordenacgao trabalhando em prol
do fortalecimento da capacidade de gestdo da Secretaria Municipal da Mulher, dando
destaque as areas de administracdo e financas e acgdes de desenvolvimento
organizacional e rotinas de recursos humanos; gestdo de Protocolos de Servigos que
deem sustentabilidade as ac¢des desenvolvidas pela Secretaria Municipal da Mulher;
Assessoramento a Programas, Projetos e Servigos desenvolvidas pela Secretaria
Municipal da Mulher; Assessoramento as Deliberagdes e aos Chamamentos Publicos no
ambito da Secretaria Municipal da Mulher; Assessoramento e Coordenagdo dos
processos e Relatorios de Gestdo; Infraestrutura e Logistica da Secretaria; Orgamento,
Financas e Fundo Municipal dos Direitos da Mulher; executar fungdes de gestor ou fiscal
de contratos; bem como outras areas conforme necessidade, executar outras atividades
correlatas a sua area de atuacgao.
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