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SUMULA: “Ficam regulamentadas as funcdes
de chefia relativas a Coordenacao/Assessoria |

o

N°065/2025 - Data: de 09 ! e Coordenacdo/Assessoria |l da Secretaria
: Municipal de Planejamento Urbano, nos termos
]
__-f'f,af’i'lﬁ"igc_’zﬁ'__“i 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 regulamentagdo da estrutura de
gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1° Ficam regulamentadas as fungdes de chefia relativas a
Coordenacéao/Assessoria | e Coordenagao/Assessoria Il da Secretaria Municipal de
Planejamento Urbano, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n°
258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria I:

| - Coordenagao/Assessoria | — Processos Administrativos - Gestao de orgcamentos,
procedimentos licitatorios e RH;

Il - Coordenacao/Assessoria | — Fiscalizac&do de lluminacao Publica;

lll - Coordenacgdo/Assessoria | — Fiscalizagdo de Linhas Mortas em Redes de
lluminacao Publica;

IV - Coordenacao/Assessoria | — Gestao de lluminacao Publica;

§ 2° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll:

| - Coordenacéao/Assessoria |l — Almoxarifado lluminagao Publica;
§ 3° Fungdes Gratificadas de Coordenagao Técnica:

I - Coordenacgao Técnica — Engenharia;
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Art. 2°. As atribuigcdes de cada fungdo estdo descritas no anexo | desta Instrucao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3° As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrugdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de
Planejamento Urbano, e compreendem as areas permanentes de atuacgao.

Art. 4°. As designacgbes para os cargos de chefia: Coordenacao/Assessoria | e
Coordenacéo/Assessoria Il e coordenagao técnica de engenharia, mencionados no
artigo 1°, desta Instrucdo Normativa, serdo realizadas por ato do Chefe do Poder
Executivo, conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano e as orientagdes da Lei Complementar n°® 258/2025.

Art. 5°. A presente Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 09 de abril de 2025.

Assinado de forma digital por

MARLON ROBERTO MARLON ROBERTO
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Dados: 2025.04.09 15:02:43 -03'00'
Marlon Roberto Ferreira
Secretario Planejamento Urbano
Decreto N° 7673/2025
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ANEXO | - INSTI%UQAO NORMATIVA SMPU N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

I - Coordenacao/Assessoria | — Processos Administrativos — Gestao de
orgamentos, procedimentos licitatorios e RH.

Exercer as atividades administrativas relacionadas a tramitagdo dos processos
administrativos eletronicos e fisicos da Secretaria municipal de Planejamento
Urbano; 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 padronizagéo 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 SMPU, 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, controle de frequéncia, confeccdo de relatérios e
encaminhamentos internos; consolidar dados estatisticos, relatérios e demais
documentos administrativos demandados pela Chefia. nas matérias relacionadas
aos procedimentos licitatérios e a formalizagédo, fiscalizagdo de contratos
administrativos; acompanhar a elaboragao de termos de referéncia, ETP e demais
documentos preparatorios..

Il - Coordenagao/Assessoria | — Fiscalizagao de lluminagao Publica;

Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Planejamento
Urbano e demais chefes imediatos, coordenando e assessorando todos os trabalhos
realizados pela equipe de iluminacao publica, alternancia de atividades, sendo feitas
as analises dos procedimentos e riscos de todo trabalho executado referente a
iluminagao publica do municipio; Responsabilidade de seguranca com a eletricidade;
Controlar todos os servigos de instalagdes elétricas procedendo as ordens de
servicos especificas, aprovacdo da realizacdo do trabalho por profissional
competente da area, fiscalizagdo no objetivo do servigo a ser executado, também
como campo de aplicacdo, base técnica; Disposicdes e medidas de controle e
orientagdes finais; Controle do risco elétrico; Intervencdes em instalacbes elétricas,
adotando medidas preventivas de controle de riscos elétricos e outros riscos
adicionais, mediante as analises de riscos de forma a garantir a seguranca e a
saude no trabalho desenvolvido dentro do municipio; Fiscalizar e gerir informacgdes
sobre instalagbes e manutencdo de iluminagdo publica com georreferenciamento
dos dados; Fiscalizagdo de contrato, de sua area de competéncia, quando se fizer
necessario; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional.
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lll - Coordenacao/Assessoria | — Fiscalizagdao de Linhas Mortas em Redes de
lluminagao Publica;

Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Planejamento
Urbano e demais chefes imediatos, coordenando e assessorando todos os trabalhos
do setor de iluminagédo publica relativos as execugdes de instalagbes elétricas de
alta tensdo e baixa tensdo; Assessoramento e/ou auxiliando na realizacdo de
estudos sobre instalagbes elétricas, auxilio na elaboragcdo de Cronogramas,
orcamentos listas de materiais reconhecendo materiais e projetos; Conduzir a
execucgao técnica de tarefas na equipe de instalagbes e de operagdes; Fiscalizagao
de contrato, de sua area de competéncia, quando se fizer necessario; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente
organizacional.

IV - Coordenacgao/Assessoria | — Gestao de lluminagao Publica;

Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem
necessarias na area da iluminagdo publica; Assessorando e/ou auxiliando ao
Secretario e demais chefes imediatos nas tomadas de decisdes cabiveis as funcoes
realizadas; Verificagdo das legalidades e regularidades de atos administrativos em
relacdo ao planejamento, programacado do setor de iluminagdo publica; Ter
capacidade analitica e estratégica demonstrando controle e entendimento na
coordenacao de equipes; Execucao, fiscalizacado, controle e avaliagdo dos servigcos
referentes ao setor de iluminagdo publica do municipio; Fiscalizagcdo de contrato
quando se fizer necessario; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associada ao ambiente organizacional.

V - Coordenacgao/Assessoria Il - Almoxarifado lluminagao Publica;

Promover o Assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Planejamento
Urbano e demais chefes imediatos, atuando na coordenacao e responsabilidade
pela organizagao, limpeza e otimizagdo do ambiente de armazenamento de
materiais utilizado pelas equipes de iluminagao publica; Assessoramento e/ou auxilio
no controle dos materiais, novos ou retirados da iluminagao publica, garantindo que
0s mesmos possam ser armazenados de forma adequada e de maneira a garantir a
integridade; Fiscalizagdo de contrato, quando se fizer necessario; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente
organizacional.

VI - Coordenagao Técnica — Engenharia;

Compete a Coordenacgao Técnica de Engenharia coordenar a equipe de engenharia
e arquitetura, promovendo a melhoria na organizacdo e no planejamento das
atividades; identificar problemas recorrentes nos procedimentos de gestdo de
projetos e propor agdes corretivas e de aprimoramento, como revisdo de rotinas,
capacitagao técnica continua dos colaboradores e ajustes na composi¢gao da equipe;
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assessorar nos projetos de engenharia, sugerindo melhorias nos processos de
desenvolvimento e execugao das obras; receber as propostas de projetos enviadas
pelas demais secretarias municipais, realizar a analise preliminar da viabilidade
técnica e financeira; auxiliar na distribuicdo das atribuigdes para os trabalhos
técnicos; responder aos requerimentos da Camara de Vereadores relacionados a
pedidos de execugao de obras de construgao civil, fornecendo informagdes sobre a
viabilidade conforme as necessidades de cada solicitacdo; identificar falhas e
oportunidades de melhoria nos fluxos de execugao dos projetos de engenharia e
propor solugdes a gestdo da pasta, com foco na otimizacdo e eficiéncia dos
processos; executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
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