PREFEITURA DE

-

Publicado no Didrio |
)

i

i

-

Oficial Eletronico
N°095/2025 - Data: de 26

de maiode 2025.

o

_— 3 2
> FAZENDA
] RIO GRANDE

INSTRUGAO NORMATIVA N. 001/2025 - GABINETE.
De 20 de maio de 2025.

SUMULA: “Dispoe sobre a tramitacdo de
solicitagbes, oficios e requisicbes do
Ministério Publico no @mbito da Administragao
Publica Municipal de Fazenda Rio Grande,

conforme especifica”.

O GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso das
atribuicées que lhe sado conferidas pela legislagdo municipal vigente, especialmente pela Lei
Complementar n° 258/2025, que dispde sobre a estrutura de gratificagdes e fungdes de chefia

no ambito da Administragao Municipal:

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fungdes de chefia do Gabinete do Prefeito, conforme a
estrutura prevista na Lei Complementar n® 258/2025, organizadas nas seguintes categorias:
§ 1° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |:

| — Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional.

Art. 2°. A distribuicdo de numero de vagas esta fixada no anexo | desta Instrugdo Normativa,
o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3°. As atribuicées de cada funcao estao descritas no anexo Il desta Instrugao Normativa,

o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.
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Art. 4°. As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrugcao Normativa constituem a
estrutura organizacional basica do Gabinete do Prefeito, e compreendem as areas

permanentes de atuacao.

Art. 5° As designagdes para o exercicio das fungées de Coordenacao/Assessoria |, serao
realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as disposi¢des da Lei
Complementar n° 258/2025, a necessidade administrativa do Gabinete do Prefeito e

indicagao das atribuigées detalhadas.

Art. 6°. A presente Instrucao Normativa entra em vigor nesta data.

ELVIS ROBERTO MAIOKY
Chefe de Gabinete
Decreto n° 7649/2025
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ANEXO |
QUADRO DE VAGAS

CARGO N° DE VAGAS
Assessoria de Apoio Administrativo e 01
Operacional
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025 — GABINETE
ANEXO Il

ATRIBUIGOES DAS FUNGOES | - Fungdes Gratificadas de Coordenagio/Assessoria |

a) Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional: Compete a Assessoria de Apoio

Administrativo e Operacional:

1)Apoiar a organizagao e a execugao das atividades administrativas da Secretaria,
contribuindo para a eficiéncia dos processos internos;

2) Controlar e organizar documentos oficiais e arquivos da Secretaria, mantendo
protocolo e acompanhamento dos processos administrativos;

3) Apoiar na execugao orgcamentaria e no controle de despesas da Secretaria;

4) Assessorar na Gestao de licitagdes e contratos, na fiscalizagdo da execugao dos
servicos prestados;

5) Receber, organizar, classificar e arquivar os documentos produzidos e recebidos
pela secretaria, assegurando seu acesso eficiente;

6) Apoio nos servigos de copa;

7) Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

Gabinete do Prefeito- Rua: Jacaranda, n° 300 — Nagdes — Fazenda Rio Grande — PR — CEP: 83.823-901
Fone: (41) 3627-8550 / 362-8518 - CNPJ 95.422.986/0001-02
41



