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INSTRUGAO NORMATIVA N. 01/2025 - SMU.
De 08 de abril de 2025.
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i N°065/2025 - Data: de 09 | Coordenacgdo/Assessoria Il da Secretaria

: de abril de 2025. ',: Municipal de Urbanismo, nos termos da Lei

tEmmmsmmmmEEEE e Complementar n. 258/2025”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO
GRANDE, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela legislagdo municipal
vigente, especialmente pela Lei Complementar n° 258/2025, que trata da
regulamentagao da estrutura de gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fungbes de Chefia de Divisdo, Coordenagéo
Técnica, Coordenacao/Assessoria | e Coordenacao/Assessoria Il da Secretaria
Municipal de Urbanismo, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n°
258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Funcoes Gratificadas de Chefia de Divisao:

| - Divisdo de Ordenamento e Ocupacgao do Solo, Analise e Aprovagao de Projetos;
Il — Divisdo de Fiscalizacao de Edificacbes e Controle Urbano;

lll - Divisdo de Cadastro Imobiliario;

IV — Divisdo de Apoio Administrativo.

§ 2° Fungbes Gratificadas de Coordenacédo Técnica
| — Coordenacéo Técnica do Sistema Gerenciador de Obras — Portal e-CAC,;
Il - Coordenacao Técnica do Fundo Municipal de Politicas Publicas.

§ 3° Funcgbes Gratificadas de Coordenacgao/Assessoria I:

| — Coordenacgao/Assessoria | — Gestdo de Assuntos Estratégicos, Orgcamentarios e
de Pessoal;

Il - Coordenacgao/Assessoria | — Consultas Prévias de Localizacdo e Sistema
Empresa Facil;

lll — Coordenacao/Assessoria | — Gestao de Arquivos;
IV - Coordenacao/Assessoria | — Gestao Operacional e Patrimonial;
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V — Coordenacao/Assessoria | — Analise de Geoprocessamento;
VI — Coordenacao/Assessoria | — Informagdes Urbanas Geoprocessamento;

VIl — Coordenacao/Assessoria | — Avaliagdo de Imodveis e Planta de Valores
Genéricos;

VIIl — Coordenacgao/Assessoria | — Parcelamento de Solo e Sistema Viario;

§ 4° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |l:

| — Coordenacao/Assessoria || — Revisao, Alteracao, Pesquisa e Coleta de Dados;
Il - Coordenacao/Assessoria || - Mapeamento Cadastral;

lll - Coordenacéo/Assessoria Il — Corregao de Projetos;

IV — Coordenacéao/Assessoria Il — Fiscalizagao Urbana;

V — Coordenagao/Assessoria Il — Atendimento ao Publico;

VI — Coordenacao/Assessoria || — Gestdo Documental.

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

Art. 3°. As atribuicbes de cada fungao estao descritas no anexo Il desta Instrugao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 4°. As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instru¢cdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Urbanismo,
e compreendem as areas permanentes de atuacéo.

Art. 5° As designagdes para o exercicio das fungdes de Chefia de Divisao,
Coordenacado Técnica, Coordenacao/Assessoria | e Coordenagao/Assessoria I,
serdo realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as
disposicbes da Lei Complementar n® 258/2025, conforme a necessidade da
Secretaria Municipal de Urbanismo e indicagao das atribuicées detalhadas.

Art. 6°. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Fazenda Rio Grande, 08 de abril de 2025.
GERRY JOSE DOS Assinado de forma digital por GERRY

JOSE DOS SANTOS:00482876956
SANTOS:00482876956 Dados: 2025.04.09 13:07:12 -03'00"
Gerry José dos Santos
Secretario Municipal de Urbanismo
Decreto 7649/2025
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ANEXO | - INSTRUGAO NORMATIVA SMU N. 01/2025.
CARGOS — NUMERO DE VAGAS

Cargos N® de
Vagas

Divisdo de Ordenamento e Ocupacao do Solo, Analise e Aprovacgao de 1
Projetos
Divisao de Fiscalizacado de Edificagcdes e Controle Urbano 1
Divisdo de Cadastro Imobiliario 1
Divisdo de Apoio Administrativo 1
Coordenacao Técnica do Sistema Gerenciador de Obras — Portal e- 1
CAC
Coordenacao Técnica do Fundo Municipal de Politicas Publicas 1
Coordenagao/Assessoria | — Gestao de Assuntos Estratégicos, 1
Orgcamentarios e de Pessoal
Coordenacao/Assessoria | — Consultas Prévias de Localizacao e 1
Sistema Empresa Facil
Coordenacao/Assessoria | — Gestao de Arquivos 1
Coordenagao/Assessoria | — Gestao Operacional e Patrimonial 1
Coordenacao/Assessoria | — Analise de Geoprocessamento 1
Coordenacao/Assessoria | — Informacdes Urbanas Geoprocessamento 1
Coordenacao/Assessoria | — Avaliacao de Imoveis e Planta de Valores 1
Genéricos
Coordenacao/Assessoria | — Parcelamento de Solo e Sistema Viario 2
Coordenacao/Assessoria Il — Revisao, Alteracao, Pesquisa e Coleta de 1
Dados
Coordenacao/Assessoria Il — Mapeamento Cadastral 1
Coordenacao/Assessoria Il — Corregao de Projetos 2
Coordenacao/Assessoria Il — Fiscalizacdo Urbana 2
Coordenacao/Assessoria Il — Atendimento ao Publico 2
Coordenacao/Assessoria Il — Gestdo Documental 1
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ANEXO Il - INST_RUQAO NORMATIVA SMU N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

| - Fungoes Gratificadas de Chefia de Divisao

a — Divisao de Ordenamento e Ocupacao do Solo, Analise e Aprovagao de
Projetos:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal;

- Organizar as atividades técnicas da Secretaria Municipal de Urbanismo, visando o
cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso e ocupacao do solo;

- Organizar a execugao de plantdes técnicos, junto a equipe técnica da Secretaria
Municipal de Urbanismo, no esclarecimento de duvidas em relacdo aos processos
de Correcgao de Projeto e Alteragao de Projeto;

- Aplicar conhecimentos e técnicas do planejamento urbano dentro do territorio
municipal com o planejamento integrado do Municipio e Regiao;

- Elaborar diretrizes para se ordenar o espacgo urbano conforme os diferentes uso do
solo (residencial, lazer, equipamentos urbanos, comercial, industrial, entre outros),
estabelecendo ordem de prioridades;

- Organizar e gerir o planejamento das ocupagdes e potencializar o aproveitamento
das infraestruturas existentes;

- Controlar e coordenar o crescimento das atividades de modo a harmonizar dentro
do territdrio;

- Definir e integrar as agbes promovidas pela Administracdo Publica, visando
assegurar uma adequada organizacao e utilizacdo do territorio , na perspectiva da
sua valorizagao;

-Conhecer e utilizar com muita frequéncia a legislagdo municipal (Plano Diretor, Lei
de Zoneamento de Uso e Ocupacdo do Solo Urbano e Lei de Delimitagcdo do
Perimetro Urbano);

- Coordenar as atividades desenvolvidas pela se¢do de mapeamento;

- Coordenar equipe responsavel, na tramitacdo de processos referentes a
aprovagdes de projetos arquitetbnicos, conforme normas estabelecidas pela
legislagao vigente, bem como emissao dos devidos alvaras de licenciamento;

- Analisar e conferir documentagao solicitada para emissdo das aprovagdes e
alvaras;

- Coordenar o atendimento, planejamento e tramitacdo do Convénio Casa Facil, com
definicdo do programa de necessidades, desenvolvimento do projeto arquiteténico e
emissao do parecer para emissao do Alvara de Construgao;

- Conhecer Plantas dos Loteamentos, bem como identificar os enderecos corretos
dos imoveis dentro do Perimetro Urbano;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Ser membro em comissoées, conselhos e unidades técnicas (Comissao Municipal
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de Politica Urbana e Equipe Técnica Municipal da elaboragao do Plano Diretor) e
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

b — Divisao de Fiscalizagao de Edificagcoes e Controle Urbano:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) setorial e secretario (a) municipal,

- Assessoramento e execugao das vistorias para a emissdo do Certificado de
Vistoria e Conclusdo de Obras, conforme artigos 20 a 23 da Lei 09/2006 (Cddigo de
Obras);

- Coordenar e executar as vistorias para a verificacdo da Demolicdo de edificacoes,
conforme artigos 26 a 29 da Lei 09/2006 (Codigo de Obras);

- Coordenar e fiscalizar a execugdo compulsorias, conforme o artigo 36 da Lei
09/2006 (Cddigo de Obras);

- Coordenar e fiscalizar a execugao de muros, cercas e grades, conforme o artigo
101 a 109 da Lei 09/2006;

- Coordenar e fiscalizar a execugado das guias e passeios por particulares, conforme
os artigos 120 a 122 da Lei 09/2006;

- Coordenar e executar a aplicagdo de autuagdes e multas, conforme os artigos 330
a 338 da Lei 09/2006;

- Coordenar e fiscalizar a atuagcdo da equipe multissetorial, para a execugao dos
projetos técnicos e memoriais simplificados de Prevencdo de Incéndio e a
Desastres, conforme as Normas de Seguranga contra incéndio e panico do Corpo de
Bombeiros (CSCIP).

- Aplicacdo de Embargos a construgdes, conforme os artigos 339 a 343 da Lei
09/2006;

- Prestar assessoria e apoio a Defesa Social, quanto a estabilidade e segurancga de
imoéveis, conforme solicitacao;

- Prestar assessoria e informag¢des ao Secretario e Diretores quanto a fiscalizagao
das edificagdes;

- Conhecer e utilizar com muita frequéncia a legislagdo municipal (Plano Diretor, Lei
de Zoneamento de Uso e Ocupacao do Solo Urbano, Cédigo de Obras, Cddigo de
Posturas e Lei de Delimitagdo do Perimetro Urbano);

- Conhecer, utilizar, alimentar informag¢des cartograficas, pertinentes a Secretaria
Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Ser membro em comissdes, conselhos e unidades técnicas e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

c- Divisao de Cadastro Imobiliario:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Coordenar a criagdo de informacgbdes de identificagdo dos lotes gerados por
processo de loteamento, unificagdo, subdivisdo e enquadramento de area;

- Coordenar as vistorias, referente levantamento predial no local ou através das
ferramentas de aerolevantamento necessarias ao cadastramento de imoveis;
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- Coordenar os langcamentos de Transformagdo em Condominio no sistema Betha
Tributos;

- Coordenar a execugao dos processos de Alteracao de Titularidade dos iméveis no
sistema Betha Tributos solicitados ao Cadastro Técnico;

- Coordenar a atualizagcdo dos procedimentos relacionados ao cadastro Técnico bem
como efetuar a validagdo dos mesmos junto aos diretores (as) de area, diretor (a)
geral e secretario (a) municipal;

- Sugerir metodologias adequadas aos procedimentos para aquisigdo de
informacdes;

- Conhecer Plantas dos Loteamentos, localizar iméveis em suas respectivas plantas
de loteamento, identificar os enderegos corretos dos imoveis dentro do Perimetro
Urbano;

- Conhecer e utilizar com muita frequéncia a legislagao urbanistica municipal (Plano
Diretor, Lei de Zoneamento de Uso e Ocupacgéo do Solo Urbano, Cddigo de Obras,
Caodigo de Posturas e Lei de Delimitagao do Perimetro Urbano);

- Coordenar, utilizar, alimentar informagdes cartograficas, pertinentes a Secretaria
Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Coordenar, utilizar, alimentar informacgdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Consultar Legislagdo Municipal de Zoneamento de Uso e Ocupag¢do do Solo
Urbano e Lei de Delimitagdo do Perimetro Urbano, verificar a localizacdo do imével
dentro das “zonas” e emitir a Consulta de Zoneamento;

- Ser membro em comissoes, conselhos e unidades técnicas;

- Participar de procedimentos licitatérios, na qualidade de fiscal de contrato e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

d — Divisao de Apoio Administrativo:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal;
-Coordenar os procedimentos administrativos da Secretaria Municipal de Urbanismo;
- Coordenar a performance operacional da equipe de atendimento;

- Participar em reunides e quando solicitado elaborar atas;

- Em conjunto com os coordenadores/assessores responsaveis, conduzir a emissao
de documentos, a gestdo de arquivos e o atendimento ao publico;

- Orientar a equipe no sentido que se deve manter atitudes adequadas, manter
relacdo envolvendo a acolhida, a empatia e a despedida, acatar, na medida do
possivel, as sugestbes e satisfazer o contribuinte buscando superar suas
expectativas;

-Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento da equipe, por meio de
monitoramentos, feedbacks, avaliagdes e reunides;

- Reportar a equipe sobre os novos procedimentos e realizar as mudangas nas
especificagcdes dos processos;

- Reportar a equipe sobre, sobre eventuais reclamacgodes, analisar as reclamacgoes e
pontuar os fatos;
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- Auxiliar na capacitagao dos estagiarios e servidores da equipe de atendimento ao
publico, inclusive no que se refere ao uso de equipamentos de informatica e
sistemas de informatica;

- Acompanhado dos responsaveis pelo patriménio das divisdes, zelar pela
conservagao dos moveis e equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de
Urbanismo;

- Providenciar moveis, equipamento e materiais para novos membros da equipe,
bem como providenciar logins, cadastros e liberagbes de acesso a informagdes
cadastrais;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacgdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacbes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Ser membro em comissdes e conselhos;

- Exercer a fungao de fiscal de contrato em procedimentos licitatorios e

- Executar outras tarefas de mesma natureza, associadas ao ambiente
organizacional, como, por exemplo, analise, elaboragdo e emissdo de documentos
correlatos a Secretaria Municipal de Urbanismo, conforme necessidade ou a critério
de seu superior.

Il - Fungoes Gratificadas de Coordenagao Técnica

a — Coordenacgao Técnica do Sistema Gerenciador de Obras — Portal e-CAC:

- Coordenar o cadastro de obras licenciadas por meio dos Alvaras de Construcao
expedidos pela Secretaria Municipal de Urbanismo, utilizando o Sistema
Gerenciador de Obras disponibilizado no Portal e-CAC;

- Coordenar o langamento e atualizacdo do cadastro de obras concluidas, com base
na emissao dos Certificados de Conclusao de Obras (CVCO), por meio do Sistema
Gerenciador de Obras no Portal e-CAC,;

- Gerenciar o repasse mensal das informagdes referentes as obras licenciadas e
concluidas ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), via Sistema Gerenciador
de Obras no Portal e-CAC, observando os prazos legais e normativos;

- Acompanhar e conduzir a tramitagao dos processos administrativos relacionados a
emissdo de Certificados de Conclusdao de Obras (CVCO), procedendo com sua
emissao apos a realizacao das vistorias técnicas e respectivas liberacoes;

- Realizar a emissao de segundas vias de Certificados de Conclusao de Obras
(CVCO), quando formalmente solicitado;

- Identificar falhas recorrentes na instrugdo dos processos administrativos e propor
medidas corretivas voltadas a padronizacdo, melhoria continua e capacitacéao
técnica da equipe envolvida;

- Assessorar os(as) diretores(as) de area, o(a) diretor(a) geral e o(a) secretario(a)
municipal em assuntos técnicos e administrativos relacionados a gestdo de obras no
ambito da Secretaria;

- Exercer, quando designado, a funcédo de fiscal de contratos administrativos, no
contexto de procedimentos licitatérios;

- Integrar comissodes e conselhos institucionais, conforme designacao formal e
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- Executar outras atividades correlatas, de natureza similar e complexidade
compativel, conforme determinagdo da chefia imediata ou necessidade da unidade.

b - Coordenacgao Técnica do Fundo Municipal de Politicas Publicas:

- Coordenar a execucao das despesas e o controle dos saldos orcamentarios
vinculados ao Fundo Municipal de Politicas Publicas;

- Acompanhar a elaboragédo da Lei Orgamentaria Anual (LOA), da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA), no que tange a destinagao e
utilizagao de recursos do Fundo Municipal de Politicas Publicas;

- Monitorar as solicitacbes de suplementacdo orcamentaria, bem como os
procedimentos de abertura de superavit financeiro no ambito do referido Fundo;

- Coordenar a arrecadagao de receitas destinadas ao Fundo, incluindo valores
provenientes de outorgas onerosas, compensag¢des urbanisticas e demais taxas
especificas;

- Executar os calculos necessarios a conversao de medidas mitigadoras (obrigagcéo
de fazer) em pecunia, com base em tabela técnica aprovada, acompanhando o
recolhimento aos cofres publicos e a respectiva baixa das obrigagdes mitigadoras;

- Emitir Termos de Aceite relacionados aos Estudos de Impacto de Vizinhanga (EIV),
ap6s analise e deliberacdo da Comissdo Multissetorial de Politicas Publicas,
instruindo os respectivos processos administrativos com os documentos assinados;

- Coordenar e acompanhar a tramitagcao dos processos administrativos referentes a
emissdo de Alvaras de Construgdo, procedendo a sua emissdo apos cumprimento
das exigéncias técnicas e legais;

- Coordenar e gerenciar o atendimento presencial ao  publico
(requerentes/contribuintes), prestando os devidos esclarecimentos dentro da
competéncia da Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Supervisionar a equipe de atendimento, promovendo postura ética, acolhimento,
empatia e comunicagdo adequada, incentivando sugestdes e visando a satisfagéo
do contribuinte;

- Gerenciar a comunicagdo de novos procedimentos a equipe e implementar
alteracdes nos fluxos e especificacdes dos processos administrativos;

- Substituir a gestora de contratos, quando necessario, na elaboracao de pareceres
técnicos e termos de referéncia, observando a legislagdo vigente nos processos
licitatérios;

- Executar atividades administrativas correlatas, como analise técnica, elaboragao,
revisao e emissdo de documentos institucionais vinculados a Secretaria Municipal de
Urbanismo;

- Coordenar e controlar a utilizacdo da frota de veiculos da Secretaria, incluindo a
gestdo dos diarios de bordo e registros operacionais;

- ldentificar falhas recorrentes na instrucdo de processos administrativos, propondo
medidas de padronizacao, capacitagao e aprimoramento continuo;

- Assessorar os(as) diretores(as) de area, o(a) diretor(a) geral e o(a) secretario(a)
municipal em questdes técnicas, administrativas e orcamentarias e

-Exercer, quando designado, a fungdo de fiscal de contrato nos processos
licitatérios.
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lll- Fungoes Gratificadas de Coordenacao/Assessoria |

a - Coordenagao/Assessoria I — Gestao de Assuntos Estratégicos,
Orcamentarios e de Pessoal:

- Coordenar a realizagao de estudos técnicos, avaliagdes estratégicas, pareceres e
recomendagdes com vistas a subsidiar o(a) Secretario(a) Municipal de Urbanismo na
formulacao de diretrizes e decisdes relativas as politicas publicas da pasta;

- Analisar processos e expedientes sob os aspectos formal e material, conforme a
legislagao vigente, assegurando sua regularidade técnica antes do encaminhamento
ao(a) Secretario(a) Municipal de Urbanismo;

- Acompanhar e monitorar a tramitagdo de processos administrativos e expedientes
de interesse institucional ou que demandem manifestagao direta do(a) Secretario(a);
- Elaborar minutas de despachos, oficios, atos normativos e documentos oficiais de
competéncia do(a) Secretario(a) Municipal de Urbanismo;

- Supervisionar, orientar tecnicamente e acompanhar a prestacao de informagdes
pelas unidades que compdem a estrutura da Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Estudar e interpretar os fundamentos legais e normativos aplicaveis as acodes e
medidas de interesse da pasta;

- Receber, analisar e instruir as demandas oriundas do Poder Judiciario dirigidas
ao(a) Secretario(a) Municipal de Urbanismo, promovendo o adequado
encaminhamento;

- Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos estratégicos e agdes
prioritarias no ambito da Secretaria;

- Monitorar a tramitagdo de projetos de lei e demais proposigdes legislativas de
interesse da pasta, mantendo articulagéo institucional quando necessario;

- Coordenar a comunicagao institucional da Secretaria, tanto interna quanto
externamente, zelando pela imagem, transparéncia e credibilidade do 6rgao frente a
opinido publica e aos meios de comunicagao;

- Coordenar as agdes relacionadas a politica orcamentaria da Secretaria, propondo
melhorias nos sistemas de administracao orgamentaria e financeira;

- Participar, quando solicitado pela Secretaria Municipal de Financas, da elaboragao
da Lei Orgcamentaria Anual (LOA), da Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e do
Plano Plurianual (PPA);

- Controlar a execugdao das despesas e saldos orcamentarios da unidade
orcamentaria Secretaria Municipal de Urbanismo e do Fundo Municipal de Politicas
Publicas;

- Solicitar suplementagdes orgamentarias e abertura de superavit financeiro, quando
necessario, para a manutencao do equilibrio fiscal da unidade e do fundo vinculado;

- Coordenar as atividades administrativas relacionadas a gestdo de pessoal,
incluindo o controle e encaminhamento do registro de frequéncia de servidores e
estagiarios, com o respectivo fechamento mensal para aprovagcao do(a)
Secretario(a) e posterior envio a Divisdo de Recursos Humanos, dentro do prazo
regulamentar;

- Identificar e apontar necessidades de capacitacdo técnica de servidores e
estagiarios, articulando junto a Escola de Gestdo Municipal a realizagdo de
treinamentos e acdes formativas;
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- Atuar em conformidade com as normas legais, valores institucionais e cédigo de
condutas aplicaveis ao cargo e ao servigo publico;

- Exercer, quando designado, a fungao de fiscal de contratos administrativos no
ambito de procedimentos licitatorios de interesse da Secretaria;

- Integrar comissdes e conselhos institucionais, conforme designacao;

- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, conforme
necessidade administrativa ou por determinagao superior.

b — Coordenagao/Assessoria | - Consultas Prévias de Localizagao e Sistema
Empresa Facil:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Analisar as consultas prévias de localizagéo, verificar se a atividade solicitada é
permitida, permissivel, tolerada ou proibido na legislagdo municipal referente a
zoneamento e uso e ocupagado de solo, bem como verificar enderego correto do
imovel objeto da solicitagao;

- Coordenar as atividades desenvolvidas pela analise e emissdo da consulta prévia
de localizagao;

- Coordenar servidores no atendimento, bem como na analise e na emissao das
consultas prévias de localizagao;

- Conhecer e utilizar o Sistema Empresa Facil com relagdo a emissdes de consultas
prévias de localizacio;

- Monitorar as analises das consultas prévias de localizagdo emitidas através do
Sistema Empresa Facil dentro do prazo previsto por Lei;

- |dentificar e sugerir padrdes de exceléncia das atividades da consulta prévia de
localizacéo;

- Propor a adogéao de medidas para a corregao e a prevengao de falhas na emissao
consulta prévia de localizagéo;

- Orientar contribuintes, bem como escritérios de contabilidade com relacdo a
utilizagcao do Sistema Empresa Facil;

- Orientar e supervisionar os servidores com relagcao as atualizagbes e alteragdes do
Sistema Empresa Facil;

- Conhecer e utilizar com muita frequéncia a legislagcdo municipal (Plano Diretor, Lei
de Zoneamento de Uso e Ocupacdo do Solo Urbano e Lei de Delimitacdo do
Perimetro Urbano);

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Conhecer Plantas dos Loteamentos, bem como identificar os enderegos corretos
dos imoveis dentro do Perimetro Urbano;

- Ser membro em comissdes e conselhos e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

¢ - Coordenacao/Assessoria | — Gestao de Arquivos:
- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal;
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- Organizar a entrada, a distribuicdo, a saida e a guarda de documentos correntes,
intermediarios e permanentes do arquivo;

- Proceder a digitalizagdo dos processos administrativos, bem como encaminhar os
arquivos digitais aos devidos lugares, disponibilizando os mesmos para consultas;

- Coordenar os estagiarios responsaveis pela digitalizagao;

- Disponibilizar, fiscalizar e gerenciar empréstimos de documentos a serem utilizados
como instrumentos de pesquisa e consulta;

- Acompanhar prazos e executar os procedimentos cabiveis — embasados em
normativa vigente — para a eliminagao de documentos ndo permanentes;

- Elaborar e manter atualizada e tabela de temporalidade de documentos da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Organizar a rotina de entradas e saidas do arquivo fisico, bem como determinar as
pessoas que serao autorizadas a entrar no arquivo;

- Solicitar compras de materiais e equipamentos necessarios na organizagao,
limpeza e conservagao do arquivo fisico;

- Programar conservagao preventiva e estabelecer procedimentos de seguranga do
acervo;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacgdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Ser membro em comissdes e conselhos e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

d - Coordenacao/Assessoria | — Gestao Operacional e Patrimonial:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal nas
demandas administrativas e operacionais;

- Coordenar a performance operacional da equipe de atendimento, inclusive em
relacdo a manter atitudes adequadas, de acolhimento e empatia, acatando na
medida do possivel as sugestdes dos colaboradores em conjunto com a Chefia de
Divisdo de Apoio Administrativo;

- Coordenar e controlar a identificagdo dos bens patrimoniais, zelando pela
conservacao dos moveis e equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de
Urbanismo;

- Coordenar inventario de bens patrimoniais publicos da Secretaria Municipal de
Urbanismo;

- Exercer a fungao de fiscal de contrato em procedimentos licitatorios;

- Auxiliar garantindo que haja a tramitagdo adequada de notas fiscais;

- Auxiliar na tramitagcao dos processos administrativos e apos liberagdes pertinentes,
na emissao do Alvara de Construcéo;

- Auxiliar na tramitacdo dos processos administrativos de vistorias de concluséo de
obras, e na auséncia da servidora nomeada na fungdo, apdés as vistorias e
liberagdes pertinentes executar a emissdo dos Certificados de Conclusdo de Obras
(CVCO);
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- Auxiliar na emissao de segunda via de Certificados de Conclusdao de Obras
(CVCO), na auséncia da servidora nomeada na fungao;

- Auxiliar no cadastro de obras licenciadas e concluidas pelo portal eCAC, na
auséncia da servidora nomeada na funcéo;

- Executar atendimento ao requerente/contribuinte no balcdo, prestando os
esclarecimentos que se fizerem necessarios, que sejam da competéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Orientar a equipe no sentido que se deve manter atitudes adequadas, manter
relagdo envolvendo a acolhida, a empatia e a despedida, acatar, na medida do
possivel, as sugestbes e satisfazer o contribuinte buscando superar suas
expectativas;

- Reportar a equipe sobre os novos procedimentos e realizar as mudangas nas
especificagdes dos processos;

- Reportar a chefia de divisdo, sobre eventuais reclamagdes, analisar as
reclamacgdes e pontuar os fatos;

- Auxiliar na capacitagado dos estagiarios e servidores da equipe de atendimento ao
publico, inclusive no que se refere ao uso de equipamentos de informatica e
sistemas de informatica;

- Participar em reunides e quando solicitado elaborar atas;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacgdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer e utilizar sistemas pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Ser membro em comissdes e conselhos e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

e - Coordenacao/Assessoria | — Analise de Geoprocessamento:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Coordenar e realizar a coleta de dados para estudos técnicos e geo-estatisticos;

- Realizar estudos para integrar banco de dados internos e externos;

- Realizar estudos de viabilidade para automatizar processos;

- Implementar solugdes apds aprovagao da chefia imediata

- Coordenar projetos de atualizagao cadastrais;

- Coordenar projetos de aquisi¢ao de informagdes para a gestéo do territorio;

- Conhecer a legislagao urbanistica municipal e propor regulamentag¢des necessarias
e eventuais alteragoes;

- Coordenar e executar alteragdes no Banco de Dados Cartografico de forma a
adequar ao Cadastro Técnico Multifinalitario;

- Monitorar novas tecnologias voltadas a gestado e cartografia, e propor aquisi¢coes e
atualizagdes sempre que necessarias;

- Analisar tecnologias aplicaveis voltadas a gestdo territorial e ao Cadastro
Multifinalitario;

- Ser membro em comissdes, conselhos e unidades técnicas e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.
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f - Coordenagao/Assessoria | — Informagoes Urbanas Geoprocessamento:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Coordenar a equipe de trabalho, na tarefa de alimentar informagdes cartograficas,
pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Assessorar e monitorar as atividades e documentacdes geradas a partir dos dados
cartograficos disponiveis no software QGIS;

- Produzir e sistematizar informagdes publicas, evitando a duplicacdo de meios e
instrumentos para fins idénticos;

- Produzir e disponibilizar informagdes e materiais a partir da base cartografica
conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Urbanismo e demais
Secretarias Municipais;

- Coordenar e monitorar o uso e ocupagao do solo municipal,

- Tramitar processos de unificagao, subdivisao e retificacdo de area;

- Utilizar com muita frequéncia a legislacdo municipal (Plano Diretor, Lei de
Parcelamento do Solo, Lei de Zoneamento de Uso e Ocupacgao do Solo Urbano, Lei
de Delimitacdo do Perimetro Urbano e Lei do Sistema Viario);

- Utilizar, alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo, no
Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Alimentar e facilitar a integracdo de sistemas e mecanismos setoriais (viario e
transporte, tributario, preservagao e recuperagcao ambiental, bens socioambientais e
outros), garantindo o registro das informacdes produzidas e difundir as informacgdes
publicas;

- Conhecer plantas dos loteamentos e manter atualizadas as informagdes
pertinentes;

- Ser membro em comissoées, conselhos e unidades técnicas e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

g - Coordenacao/Assessoria | — Avaliagao de Imoéveis e Planta de Valores
Genéricos:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor(a) geral e secretario municipal,

- Orientar os servidores com relacdo as compatibilizacbes, complementagdes e
atualizagdes necessarias no Sistema Betha Tributos relativos a Planta de Valores
Genéricos - PVG;

- Conhecer, utilizar e alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo no Sistema QGIS;

- Conhecer e utilizar com frequéncia a legislagdo municipal (Plano Diretor, Lei de
Zoneamento de Uso e Ocupacédo do Solo Urbano e Lei de delimitagdo do Perimetro
Urbano);

- Conhecer plantas dos loteamentos, bem como identificar os enderegos corretos
dos imoveis dentro do perimetro urbano;

- Coordenar/Assessorar as atividades relativas a atualizacdo da Planta de Valores
Genéricos (PVG);

- Coordenar/Assessorar os estudos e a elaboracdo de avaliagcbes de imdveis e
benfeitorias;
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- Aprimorar os procedimentos internos com vista a manutencao da base de dados
atualizada;

- Sugerir procedimentos de forma a integrar informacées que compdem a base de
dados da PVG;

- Coordenar/Assessorar a equipe que realiza os procedimentos quando da
contestacio de valores venais;

- Coletar e armazenar dados de mercado relativos a imoveis;

- Realizar vistorias necessarias as avaliagoes;

- Sugerir metodologias adequadas as avaliagoes;

- Elaborar parecer e/ou laudo técnico em consonéncia com a legislagao vigente e
normas técnicas;

- Elaborar parecer e/ou laudo técnico para fins de desapropriagdo, permuta, aluguel
e outros;

- Elaborar parecer e/ou laudo técnico relativo as contestagdes de IPTU;

- Propor a revisao critérios e parametros de calculo para fins de determinacdo do
valor de iméveis;

- Propor implementagdes visando a melhoria e adequada condugao de atividades
correlatas;

- Sugerir membros e orientar a Comissdao Permanente de Avaliacdo Imobiliaria —
CPAI,

- Ser membro em comissoes, conselhos e unidades técnicas;

- Assessorar, quando demandada, as demais secretarias em questdes relativas a
avaliagcdo de imoveis;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

h - Coordenagao/Assessoria | — Parcelamento de Solo e Sistema Viario:

- Assessorar tecnicamente os(as) diretores(as) de area, o(a) diretor(a) geral e o(a)
secretario(a) municipal, fornecendo subsidios técnicos e urbanisticos para a
formulacdo de politicas publicas e tomada de decisbes estratégicas;

- Atuar como membro da Unidade de Planejamento Territorial (UPT), contribuindo
tecnicamente para o planejamento e ordenamento do territério municipal;

- Elaborar Planos Urbanisticos, em apoio a UPT, de acordo com o disposto no Art.
134 da Lei Complementar n° 84/2013, com foco na organizagcdo espacial,
mobilidade, uso e ocupacgao do solo;

- Desenvolver estudos técnicos e projetos de parcelamento do solo urbano em areas
publicas municipais, observando critérios legais, urbanisticos e ambientais;

- Projetar desmembramentos de areas publicas para fins de desapropriagdo, quando
houver utilidade publica decretada, fundamentando-se nos pardmetros técnicos e
legais aplicaveis;

- Emitir pareceres técnicos para a criacao de Zonas Especiais de Interesse Social
(ZEIS), considerando aspectos legais, urbanisticos e socioambientais;

- Colaborar na elaboragcao de Planos Urbanisticos voltados a regularizagao fundiaria,
assegurando a compatibilidade com a legislagdo vigente e a promogao da justica
social no acesso a terra;
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- Redigir parecer técnico para emissao de licenca prévia em projetos de
parcelamento do solo, com base em critérios técnicos, ambientais e urbanisticos;

- Realizar a analise, corregao e anuéncia técnica de projetos de parcelamento do
solo, nas modalidades de loteamento e condominio, avaliando sua conformidade
com o Plano Diretor, Lei de Parcelamento do Solo e demais normativas aplicaveis;

- Prestar atendimento técnico ao publico, prestando esclarecimentos e orientacdes
relativas a procedimentos e exigéncias legais quanto ao parcelamento do solo
urbano;

- Apoiar tecnicamente as atividades do Conselho Municipal de Politicas Territoriais e
Ambientais, especialmente no que tange as diretrizes e propostas relativas ao
parcelamento e ordenamento do territério urbano;

- Prestar assessoramento técnico visando a organizagéo do sistema viario municipal
com fungdo principal de dar mobilidade, permitindo um melhor deslocamento no
perimetro do Municipio;

- Coordenar estudos e formular propostas, visando assegurar o bom desempenho
do Sistema Viario Municipal, assegurando o cumprimento do planejamento viario;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

IV - Fungoes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll

a - Coordenacgao/Assessoria Il — Revisdo, Alteracao, Pesquisa e Coleta de
Dados:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Levantar dados para estudos estatisticos;

- Constatar em campo divergéncias cadastrais conforme o langamento, predial ou
territorial;

- Constatar em campo divergéncias cadastrais conforme o langamento, residencial
ou comercial;

- Realizar vistoria dos imoveis (in loco) para assessoramento da Chefia imediata na
emissdo de pareceres técnicos-legais;

- Atualizar o sistema de calculo com os valores levantados em campo;

- Realizar a simulagédo do imposto para verificacdo quanto a possiveis erros de
lancamento;

- Alteragcédo de demais dados cadastrais conforme matricula ou projeto aprovado pela
Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Conhecer as plantas setoriais;

- Emitir relatérios diversos do sistema de cadastramento tributario para finalidades
de comparagao e revisao;

- Gerir conforme demandas das demais secretarias as alteragdes no cadastramento
dos imdveis municipais;

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes cartograficas, pertinentes a Secretaria
Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;
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- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTQOS;

- Ser membro em comissodes, conselhos e unidades técnicas e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

b - Coordenacgao/Assessoria Il - Mapeamento Cadastral:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Coordenar a guarda, conservagao e atualizagdo das plantas de loteamento, bem
como responsavel pela disponibilizacdo das mesmas para consulta publica.

- Assessorar na tramitacao de processos referentes a aprovagao de areas oriundas
de unificacdo e subdivisdo de lotes urbanos, bem como organizagdo do acervo de
projetos aprovados;

- Assessorar na criagdo de informagbes de identificagdo dos lotes gerados por
processo de loteamento, unificagao e subdivisao;

- Coordenar e realizar vistorias necessarias ao cadastramento de imoveis;

- Sugerir metodologias adequadas aos procedimentos para aquisicdo de
informacoes;

- Conhecer Plantas dos Loteamentos, localizar imdveis em suas respectivas plantas
de loteamento, identificar os enderecos corretos dos imoveis dentro do Perimetro
Urbano e emitir comprovantes de endereco;

- Conhecer e utilizar com muita frequéncia a legislacado urbanistica municipal (Plano
Diretor, Lei de Zoneamento de Uso e Ocupacéo do Solo Urbano, Cédigo de Obras,
Cddigo de Posturas e Lei de Delimitagdo do Perimetro Urbano);

- Conhecer, utilizar, alimentar informag¢des cartograficas, pertinentes a Secretaria
Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Consultar Legislagdo Municipal de Zoneamento de Uso e Ocupagdo do Solo
Urbano e Lei de Delimitagdo do Perimetro Urbano, verificar a localizagdo do imével
dentro das “zonas” e emitir a Consulta de Zoneamento;

- Ser membro em comissdes, conselhos e unidades técnicas e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

¢ - Coordenacao/Assessoria Il - Corregao de Projetos:

- Assessorar tecnicamente os(as) diretores(as) de area, o(a) diretor(a) geral e o(a)
secretario(a) municipal, oferecendo subsidios técnicos para a tomada de decisdes
estratégicas na area de urbanismo;

-Realizar analise criteriosa e sistematica dos projetos apresentados, com foco na
verificacdo de conformidade com as normas técnicas e a legislacdo urbanistica
vigente;

- Conferir e validar a documentacéao exigida para a emissao de aprovagdes legais e
alvaras de licenciamento, assegurando a integridade técnica dos processos;

- Proceder a tramitacdo de processos relacionados a aprovacdo de projetos
arquitetbnicos, garantindo que estejam em conformidade com os dispositivos do
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Plano Diretor, da Lei de Zoneamento, do Codigo de Obras, do Cédigo de Posturas e
da legislagdo que delimita o perimetro urbano, encaminhando os processos para
emissao dos alvaras correspondentes;

- Ter dominio da legislagdo urbanistica municipal, aplicando constantemente os
dispositivos legais no desenvolvimento e na corre¢ao de projetos;

- Conhecer, utilizar, alimentar informag¢des cartograficas, pertinentes a Secretaria
Municipal de Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, no Sistema BETHA TRIBUTOS;

- Interpretar plantas de loteamentos, localizando e identificando corretamente os
iméveis dentro dos limites do perimetro urbano;

- Organizar e conduzir plantdes técnicos com a equipe da Secretaria Municipal de
Urbanismo, prestando esclarecimentos técnicos sobre processos de Correcdo de
Projeto e Alteracdo de Projeto junto a profissionais, responsaveis técnicos e
municipes;

- Participar ativamente de comissdes técnicas, conselhos municipais e unidades
especializadas, contribuindo com pareceres e analises técnicas;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

d - Coordenacgao/Assessoria Il — Fiscalizagao Urbana:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,

- Organizar e executar vistorias, a fim de verificar se construgdes e reformas estao
sendo realizadas com alvara e conforme o projeto aprovado;

- Promover a notificagdo, multa e embargo, caso haja descumprimento da legislagao
municipal vigente;

- Garantir que o uso de iméveis esteja de acordo com 0 zoneamento urbano;

- Impedir usos indevidos;

- Aplicar o Cédigo de Posturas (normas de convivéncia urbana), tais como ocupagao
irregular de calgadas, depésito de entulho ou lixo em locais proibidos e instalagéo
irregular de publicidade;

- Participar de agbes integradas, em conjunto com Meio Ambiente, Guarda
Municipal, Defesa Civil, Vigilancia Sanitaria, etc, com o objetivo de coibir danos ao
patriménio publico e areas de preservacdo ambiental urbana e invasdes ou
construcbes em areas nao edificaveis (encostas, margens de rios, areas verdes
etc.).

- Conhecer, utilizar, alimentar informagdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer e utilizar sistemas pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Ser membro em comissdes e conselhos e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

e - Coordenacgao/Assessoria Il — Atendimento ao Publico:
- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal,
- Auxiliar a coordenacao na performance operacional do atendimento ao publico;
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- Auxiliar na localizacao e disponibilizagao para consulta dos processos arquivados
por esta secretaria, na auséncia da servidora nomeada na fungao;

- Exercer a fungao de fiscal de contrato em procedimentos licitatorios;

- Executar atendimento ao requerente/contribuinte no balcdo, prestando os
esclarecimentos que se fizerem necessarios, que sejam da competéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Executar atendimento ao requerente por meio eletronico;

- Reportar a chefia de divisdo, sobre eventuais reclamagdes, analisar as
reclamacgdes e pontuar os fatos;

- Auxiliar na capacitagado dos estagiarios e servidores da equipe de atendimento ao
publico, inclusive no que se refere ao uso de equipamentos de informatica e
sistemas de informatica;

- Auxiliar na tramitagao dos processos administrativos e apos liberagdes pertinentes,
na emissao do Alvara de Construcéo;

- Junto com os responsaveis pelo patriménio das divisdes, zelar pela conservagao
dos moveis e equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Participar em reunides e quando solicitado elaborar atas;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacgdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer e utilizar sistemas pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Ser membro em comissdes e conselhos e

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

f - Coordenagao/Assessoria Il - Gestao Documental:

- Assessorar diretores (as) de area, diretor (a) geral e secretario (a) municipal;

- Coordenar a organizagao dos arquivos moveis, destinados a guarda dos processos
em tramites na Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Coordenar a guarda dos processos fisicos que retornam de analise e de liberagéao;
direcionando de acordo com o assunto;

- Executar atendimento ao requerente/contribuinte no balcdo, prestando os
esclarecimentos que se fizerem necessarios, que sejam da competéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Executar atendimento ao requerente por meio eletronico;

- Reportar a chefia de divisdo, sobre eventuais reclamagdes, analisar as
reclamagdes e pontuar os fatos;

- Auxiliar na capacitagao dos estagiarios e servidores da equipe de atendimento ao
publico, inclusive no que se refere ao uso de equipamentos de informatica e
sistemas de informatica;

- Junto com os responsaveis pelo patriménio das divisdes, zelar pela conservacao
dos méveis e equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Participar em reunides e quando solicitado elaborar atas;

- Conhecer, utilizar, alimentar informacdes, pertinentes a Secretaria Municipal de
Urbanismo, com o uso do software QGIS;

- Conhecer e utilizar sistemas pertinentes a Secretaria Municipal de Urbanismo;

- Ser membro em comissdes e conselhos e
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- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.
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