S Cxsi, MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
R ESTADO DO PARANA
L, RIO GRANDE PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2025 - SECOM
De 20 de maio de 2025

S | SUMULA: “Ficam regulamentadas as fungdes
PUbI'?ado “°P'_a”° : de chefia relativas a Coordenacao/Assessoria |
Oficial Eletronico i e Coordenacdo/Assessoria Il da Secretaria
N°095/2025 - Data: de 26 | Municipal de Comunicagdo Social, nos termos

o
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de maio de 2025.
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da Lei Complementar n. 258/2025”.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso
das atribuicbes 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 fungbes de chefia relativas a
Coordenacéao/Assessoria | e Coordenagao/Assessoria |l da Secretaria Municipal de
Comunicagao Social, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n°
258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria I:
| - Coordenacgao/Assessoria | — Assessorar o secretario e o diretor geral.
§ 2° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria Il

| - Coordenagao/Assessoria Il — Processos Administrativos- Gestdo de Orgamentos,
Procedimentos licitatorios, rh, almoxarifado, frotas,contabil e compras.

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

Art. 3° As funcgbes regulamentadas no artigo 1° desta Instrucdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de
Comunicagao social, e compreendem as areas permanentes de atuagao.

Art. 4°. As designacbes para os cargos de chefia: Coordenagao/Assessoria | e
Coordenacéo/Assessoria Il no artigo 1°, desta Instrucdo Normativa, serdo realizadas
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por ato do Chefe do Poder Executivo, conforme a necessidade da Secretaria
Municipal de Comunicagdo social e as orientagdes da Lei Complementar n°

258/2025.

Art. 5°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 20 de maio de 2025.
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TIAGO MATTOZO FERRAZ
Secretario Municipal de Comunicacao
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ANEXO |

INSTRU(}AQ NORMATIVA SECOM N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

- COORDENAGAO/ASSESSORIA | — ASSESSORAR O SECRETARIO E O
DIRETOR GERAL.

Promover o Assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Comunicagao
Social e demais chefes imediatos, elaborar técnicas garantindo a qualidade e
agilidade da informagao aos solicitantes nas areas de acesso a informacgao, portal da
transparéncia e Ouvidoria Digital; Coordenar juntos aos responsaveis de cada area,
as informagdes no portal de transparéncia garantindo informagdes corretas e
atualizadas; Intermediar e acompanhar os manifestos registrados no SIC e verificar
se 0s mesmos estdo sendo atendidos nos prazos; Receber e publicar atos oficiais;
Efetuar Diagramac&o do Diario Oficial; Realizar o fechamento do arquivo do Diario
Oficial; Garantir que os atos oficiais estejam devidamente identificados como
publicados no Diario Oficial; Assinar o arquivo com assinatura digital e
posteriormente publicagdo no site do municipio; Publicar no site o jornal em PDF e
atos em formato A4 no padrdo OCR - PDF/A para consulta; Tabular sumulas dos
atos publicados para facilitar o acesso dos atos por assunto; Digitalizar todos os atos
para agilizar consulta posterior; Atender a solicitagdo dos municipes pela ouvidoria
digital dando uma resposta imediata ou encaminhando a area responsavel quando
se fizer necessario; Gerenciar o sistema de ouvidoria, capacitando os responsaveis
por cada pasta; Acompanhar o andamento das solicitagdes e intervir quando se fizer
necessario seja por motivo de temporalidade ou conteudo nas solicitagbes da
ouvidoria; Criar e excluir usuarios do sistema de ouvidoria, liberando os acessos
conforme necessarios; Gerenciar os usuarios que utilizam o site oficial da prefeitura;
Liberar ou bloquear acesso a usuarios em determinadas partes especificas do site;
Alterar, adicionar ou excluir conteudos do site conforme solicitagdo das secretarias;
Monitorar a gestdo de conteudo do site; Desempenhar outras atribui¢des correlatas
a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Il - COORDENAGAO/ASSESSORIA Il — PROCESSOS ADMINISTRATIVOS -
GESTAO DE ORGAMENTOS, ~ PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, RH,
ALMOXARIFADO, FROTAS,CONTABIL E COMPRAS.

Exercer as atividades administrativas relacionadas a tramitagdo dos processos
administrativos eletrénicos e fisicos da Secretaria municipal de Comunicagao social;
organizar o fluxo interno de documentos, providenciando o correto encaminhamento
aos setores responsaveis; acompanhar e gerenciar a o fluxo de documentos
administrativos, oficios e correspondéncias internas e externas, zelando pela
padronizagcdo e linguagem institucional; prestar atendimento administrativo aos
servidores e publico em geral, encaminhando demandas de forma eficiente e dentro
dos prazos estabelecidos; auxiliar no planejamento e execugdo das rotinas
administrativas da SECOM, inclusive quanto a organizagédo de arquivos, controle de
materiais de consumo e atualizagdo de sistemas de apoio a gestao; gerenciar e
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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, controle de frequéncia, confecgdo de relatérios e
encaminhamentos internos; consolidar dados estatisticos, relatérios e demais
documentos administrativos demandados pela Chefia. nas matérias relacionadas
aos procedimentos licitatérios e a formalizagdo, fiscalizagdo de contratos
administrativos; acompanhar a elaboragéo de termos de referéncia, ETP e demais
documento prepartérios.
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