Prefeitura do Municipio de Fazenda Rio Grande

Secretaria Municipal de Obras Publicas

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2025 — SMOP

De 25 de Novembro de 2025.

: Publicado no Diério : SUMULA: “Aprova o Regulamento das Func¢des de
i Oficial Eletrénico ' . . . .

: N°225/2025 - Data: de 28 : Chefia da Secretaria Municipal de Obras Publicas, nos
: de novembro de 2025. : termos da Lei Complementar n? 258/2025”.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE,
no uso das atribuicdes que Ihe sdao conferidas pela legislagdo municipal vigente, especialmente
pela Lei Complementar n? 258/2025, que dispde sobre a estrutura de gratificacdes e funcdes de

chefia no dmbito da Administracdao Municipal,

RESOLVE

Art. 12, Ficam regulamentadas as funcdes de chefia da Secretaria Municipal de Obras Publicas,
conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n2 258/2025, organizadas nas seguintes

categorias:
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§ 12 Fun¢odes Gratificadas de Chefia de Divisao:

I. Chefia da Divisdo de Manutencdo Viaria Integrada;
Il. Chefia da Divisdo De Suprimentos e Estrutura de Patio;

lll. Chefia da Divisdao De Engenharia — SMOP

§ 22 Funcdes Gratificadas de Coordenacdao/Assessoria I:

I. Coordenacgdo / Assessoria | : Pavimentacdo — SMOP;

Il. Coordenacdo / Assessoria | : Conservacdo E Manutengdo De Passeios Publicos - SMOP;
lll. Coordenacgdo / Assessoria | : Circulacdo De Pedestres E Sinalizagdo — SMOP;
IV.Coordenacdo / Assessoria |: Patrolamento E Ensaibramento — SMOP;

V. Coordenacdo / Assessoria | : Terraplenagem — SMOP;
VI.Coordenacdo / Assessoria | : Conservacdo E Manutengdo De Galerias — SMOP;
VII. Coordenacdo / Assessoria | : Gestdo De Controle De Obras E Servigos

VIII. Coordenacgdo / Assessoria | : Gestdo Administrativa - SMOP;
IX.Coordenacdo / Assessoria | : Contratos E Convénios — SMOP;

X. Coordenacdo/ Assessoria | :Tramitacdo Processual, Requerimentos;
Xl.Coordenacdo/Assessoria | — Coordenacdo De Licitagcdes — Frotas;

Xll.Coordenacdo / Assessoria | — Logistica Documental da Frota Municipal

§ 32 Fungdes Gratificadas de Coordenag¢do/Assessoria ll:

I. Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio A Pavimenta¢gdo — SMOP;
Il. Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio A Conservacdo E Manutengdo De Passeios Publicos —
SMOP;

lll. Coordenacdo / Assessoria Il : Conservagdo E Manutencdo Viaria — SMOP;
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IV.Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio A Conservagdo E Manutengdo Viaria — SMOP;
V. Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio Ao Patrolamento E Ensaibramento — SMOP;
VI.Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio A Terraplenagem — SMOP;

VII. Coordenagdo / Assessoria Il : Drenagem -SMOP;

VIII. Coordenacdo / Assessoria II: Almoxarifado — SMOP;

IX.Coordenagdo /Assessoria Il — Conservacgdo Predial - SMOP;

X. Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio Topografico - SMOP;

Xl.Coordenacdo / Assessoria Il: Fiscalizagdo De Obra — SMOP;

Xll. Coordenagdo/ Assessoria Il — Gestdo De Projetos;

XIll. Coordenacdo / Assessoria Il : Construgao Civil — SMOP;

XIV. COORDENAGAO / ASSESSORIA II: APOIO CONSTRUGAO CIVIL — SMOP

XV. Coordenagao / Assessoria ll: Manutencdo Civil E Conservagdo — SMOP;
XVI. Coordenagdo / Assessoria Il: Apoio A Manutengdo Civil E Conservagdo — SMOP;
XVILI. Coordenacdo/ Assessoria Il - Gestdo De Orgcamentos E Suporte Técnico De

Engenharia;

XVIII. Coordenacdo/ Assessoria Il - Apoio Administrativo — SMOP;

XIX. Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio a Licitacdo e Compras — SMOP;
XX. Coordenacdo / Assessoria Il — Apoio a Gestdo da Frota Municipal;
XXI. Coordenacdo / Assessoria Il — Planejamento E Controle De Obras / SMOP

Art. 32, A distribuicdo de niumero de vagas estdo fixadas no anexo | desta Instrucdo Normativa,

o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

3/24
Av. Venezuela, 247 - Nag¢des - CEP 83.820-554 - Fone: (41) 3627-8519 - CNPJ 95.422.986/0001-02
Email:secretariadeobrasfrg@gmail.com - www.fazendariogrande.pr.gov.br




Prefeitura do Municipio de Fazenda Rio Grande

Secretaria Municipal de Obras Publicas

Art. 42, As atribui¢des de cada funcdo estdo descritas no anexo Il desta Instrucdao Normativa, o

qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 52. As fungdes regulamentadas no artigo 12 desta Instrucdao Normativa constituem a
estrutura organizacional bdsica da Secretaria Municipal de Obras Publicas, e compreendem as

areas permanentes de atuacao.

Art. 62. As designacdes para o exercicio das fun¢des de Chefia de Divisao,
Coordenacdo/Assessoria |, Coordenacdo/Assessoria Il serdo realizadas por ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal, observadas as disposicdes da Lei Complementar n2 258/2025, a
necessidade administrativa da Secretaria Municipal de Obras Publica e indicacdo das

atribui¢cdes detalhadas.

Art. 72. A presente Instru¢dao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ALESANDRO Assinado de forma digital

BORDIGNON BORDIGNON

WEISS:0046052291 WEISS:00460522914

4 Dados: 2025.11.28 09:10:28
-03'00'

Alesandro Bordignon Weiss
Secretdrio Municipal de Obras Publicas
Decreto N2 7651/2025
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INSTRUGAO NORMATIVA N2003/2025
ANEXO |
DISTRIBUICAO DE VAGAS

CARGO N2 DE
VAGAS
Chefia da Divisdo de Manutencdo Viaria Integrada; 01
Chefia da Divis&o De Suprimentos E Estrutura De Patio; 01
Chefia da Divis3o De Engenharia — SMOP 01
Coordenacdo / Assessoria | : Pavimenta¢do — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria | : Conservagdo E Manutengdo De Passeios Publicos - SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria | : Circulagdo De Pedestres E Sinalizagdo — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria I: Patrolamento E Ensaibramento — SMOP; 01
Coordenagdo / Assessoria | : Terraplenagem — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria | : Conservacdo E Manutengdo De Galerias — SMOP; 01
Coordenacgdo / Assessoria | : Gestdo De Controle De Obras E Servicos 01
Coordenacio / Assessoria | : Gestdo Administrativa - SMOP; 01
Coordenacgdo / Assessoria | : Contratos E Convénios — SMOP 01
Coordenacgido/ Assessoria | :Tramita¢do Processual, Requerimentos: 01
Coordenacgdo/Assessoria | — Coordenagdo De Licitagbes — Frotas 01
Coordenacdo / Assessoria | — Logistica Documental da Frota Municipal 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio A Pavimentagdo — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio A Conservagdo E Manutenc¢do De Passeios Publicos — SMOP; 01
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Coordenacdo / Assessoria Il : Conservagdo E Manutencgdo Viaria — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio A Conservagdo E Manutencdo Viaria — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria |l: Apoio Ao Patrolamento E Ensaibramento — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio A Terraplenagem — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Drenagem -SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria II: Almoxarifado — SMOP; 01
Coordenacdo /Assessoria Il — Conservagdo Predial - SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio Topografico - SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il: Fiscalizagdo De Obra — SMOP; 01
Coordenacdo/ Assessoria Il — Gestdo De Projetos; 01
Coordenacdo / Assessoria Il : Construcdo Civil — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio Construc¢do Civil — SMOP 01
Coordenacdo / Assessoria Il: Manutencgéo Civil E Conservagdo — SMOP; 01
Coordenacdo / Assessoria |l: Apoio A Manuteng&o Civil E Conservagdo — SMOP; 01
Coordenacdo/ Assessoria Il - Gestdo De Or¢camentos E Suporte Técnico De Engenharia; 01
Coordenacdo/ Assessoria Il - Apoio Administrativo — SMOP 01
Coordenacgdo / Assessoria Il : Apoio a Licitagdo e Compras — SMOP 01
Coordenac3o / Assessoria |l — Apoio & Gestdo da Frota Municipal 01

01

Coordenacio / Assessoria Il — Planejamento E Controle De Obras / SMOP
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INSTRUGAO NORMATIVA N2003/2025
ANEXO Il

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

I FUNCﬁES GRATIFICADAS DE CHEFIA DE DIVISAO
a) Chefia da Divisao de Manutencao Viaria Integrada

Compete a Chefia da Divisdao de Manutencgado Vidria Integrada: Coordenar, supervisionar
e articular as atividades desenvolvidas pelas Coordenacdes/Assessorias de Apoio a
Conservacao e Manutencdo Viaria e Apoio ao Patrolamento e Ensaibramento; Promover
o alinhamento operacional entre os setores sob sua coordenacdo, garantindo eficiéncia
na execucdo das atividades de manutencdo urbana e rural; Assessorar o Secretario
Municipal de Obras Publicas nas decisGes operacionais relacionadas a infraestrutura
vidria; Monitorar indicadores de desempenho e propor melhorias nos processos e
métodos de trabalho; Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de

complexidades associadas a sua area de atuacao.

b) Chefia da Divisdo De Suprimentos E Estrutura De Patio

Compete a Chefia de Divisdo De Suprimentos E Estrutura De Patio: coordenar as atividades
operacionais e logisticas no patio de obras, assegurando o bom funcionamento das rotinas
relacionadas ao recebimento, armazenamento, organizacdo e distribuicio de materiais as
equipes da Secretaria Municipal de Obras Publicas. Devera supervisionar o ambiente fisico do
patio, zelando pela sua organizacao, limpeza e otimizacdo, bem como coordenar a atuacdo da

Coordenacdo/Assessoria Il — Almoxarifado, promovendo a integracdo entre os setores internos
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gue utilizam os materiais e 0s espacos destinados a sua guarda. Compete ainda ao ocupante do
cargo prestar assessoramento direto ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas e aos demais
chefes imediatos, colaborando com o planejamento das atividades logisticas vinculadas a rotina
do patio. Também devera manter o ambiente organizado, acompanhar o fluxo de entrada e
saida de materiais e executar outras tarefas de natureza similar e nivel compativel com a

funcao.

c)Chefia da Divisdo De Engenharia — SMOP

Compete a Chefia da Divisdo De Engenharia — SMOP: Coordenar, planejar, organizar e controlar
todas as atividades da area de engenharia da SMOP; Coordenar e gerenciar a execucdo dos
projetos; Coordenar elaboracdo do cronograma fisico e financeiro; Coordenar levantamentos de
guantitativos dos servicos e materiais; Coordenar o controle de documentacdo de obras da
Secretaria; Ter capacidade analitica e estratégica demonstrando controle e entendimento na
coordenacdo de equipes; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretario Municipal de Obras
Publicas e demais chefes imediatos; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional.

Il- FUNGCOES GRATIFICADAS DE COORDENAGCAO/ASSESSORIA |

a)Coordenacdo / Assessoria | : Pavimentag¢do — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria | : Pavimentacdo — SMOP: Coordenar, planejar,

organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias na drea de infraestrutura
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com execucdo de pavimentacao a fim de atender os trabalhos de producdo; Atuando na
coordenacdo das atividades de operacionalizacdo dos sistemas de pavimentacdo; Assessorando
e/ou auxiliando ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas e demais chefias imediatas,
demonstrando controle e entendimento na coordenacdao de equipes; Responsabilidade pelo
desdobramento dos objetivos da Secretaria e planejamento das a¢des necessarias para que as
operacdes tenham o melhor desempenho possivel e com o grau de qualidade esperado; Ser
membro em comissdes, conselhos fiscalizacbes de contratos que se fizerem necessario,
executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente

organizacional.

b)Coordenagdo / Assessoria | : Conservagdo E Manutengdo De Passeios Publicos — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria | : Conservagdo E Manutengdo De Passeios
Publicos — SMOP: Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem
necessarias na area de conservacdo e manutencdo de passeios publicos, observando os
problemas, como pisos danificados e/ou inadequados dificultando acesso para pessoas, a fim
de facilitar a acessibilidade; Ser membro em comissdes, conselhos fiscalizacbes de contratos
que se fizerem necessario; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretdrio Municipal de Obras
Publicas e demais chefias imediatas; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional.

c) Coordenagdo / Assessoria | : Circulagdo De Pedestres E Sinalizagdo — SMOP

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria | : Circulagdo De Pedestres E Sinalizagdo —

SMOP: Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem
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necessarias na area circulacdo de pedestre e sinalizacdo, atuando na coordenacdao das
atividades de prevencdo e orientagdes para uma sinalizacdo de seguranca eficiente nos
canteiros de obra, verificando as orientacdes sobre os espacos do canteiro, fixando as placas,
cartazes e avisos obrigatdrios nesses locais; Ser membro em comissdes, conselhos fiscalizacdes
de contratos que se fizerem necessario; Assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal
de Obras Publicas e demais chefias imediatas; Executar outras tarefas da mesma natureza e

nivel de Complexidade associada ao ambiente organizacional

d) Coordenacgéo / Assessoria I: Patrolamento E Ensaibramento — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacgdo / Assessoria |: Patrolamento E Ensaibramento — SMOP:
Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias na
area de patrolamento e ensaibramento, atuando na coordenacdo das atividades de
manutencdes das vias publicas com patrolamento e ensaibramento; Manutencdo vidria urbana
e rural; Verificando a real necessidade, de colocacdo de saibro nas ruas ndo pavimentadas da
area urbana e das estradas rurais, bem como a necessidade de patrolamento das mesmas; Ser
membro em comissdes, conselhos fiscalizacbes de contratos que se fizerem necessario;
Assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefias
imediatas; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao

ambiente organizacional.

e) Coordenagdo / Assessoria | : Terraplenagem — SMOP

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria | : Terraplenagem — SMOP: Coordenar, planejar,
organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessdrias na area de terraplenagem;
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Assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefes
imediatos atuando na coordenacdo dos servicos de terraplenagem, gerando as condicbes
necessarias para que o local esteja apto para construgdes, estradas, barragens; Ser membro em
comissoes, conselhos fiscalizagdes de contratos que se fizerem necessario; executar outras

tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

f) Coordenagdo / Assessoria | : Conservagdo E Manutengado De Galerias — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria | : Conserva¢do E Manutencdo De Galerias —
SMOP: Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias
na drea conservacdo e manutencdo de galeria, coordenando e observando a execucdo de servicos
a serem realizados fundamentais para a capacidade de escoamento das adguas pluviais pela rede
de drenagem; Coordenacdo na manutencdo de grelhas; assessoramento e/ou auxilio ao secretario
municipal de obras e demais chefes imediatos; executar outras tarefas da mesma natureza e nivel

de complexidade associada ao ambiente organizacional

g) Coordenagdo / Assessoria | : Gestdao De Controle De Obras E Servigos

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria | : Gestdo De Controle De Obras E Servigos:
Coordenar, planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias na area
de gestdo de controle de obras e servigos; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretario e demais

chefes imediatos nas tomadas de decisbes cabiveis as func¢Oes realizadas, atuando no
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acompanhamento de obras, servicos, projetos, elaboracdao de cronograma fisico-financeiro,
levantamento de quantitativos dos servicos e materiais, andlise de projetos de engenharia sob
responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras Publicas, e apoio técnico com a tramitagao de
convénios e agentes financiadores relativos a obras de pavimentacado; Fiscalizacdo de execucado de
projetos, obras e servicos relativos a Secretaria Municipal de Obras Publicas; Executar outras

tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

h) Coordenagdo / Assessoria | : Gestdo Administrativa — SMOP

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria | : Gestdo Administrativa — SMOP: Coordenar,
planejar, organizar e controlar as atividades de processamento das informagdes relativas ao
resumo de frequéncia, para efetivar o lancamento no fechamento da folha de pagamento
realizada pela Divisdo de Recursos Humanos - SMA; Coordenar sobre politicas e procedimentos
pertinentes ao RH; Coordenar as admissdes de estagidrios; Coordenar equipe de recepcdo da
Secretaria de Obras; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretario Municipal de Obras Publicas, ao
Diretor-Geral da SMOP; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associada ao ambiente organizacional

i) Coordenagdo / Assessoria | : Contratos E Convénios — SMOP:
Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria | : Contratos E Convénios — SMOP: Coordenar,
planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessdrias na area de
fiscalizagcao de contratos SMOP, tendo a responsabilidade de acompanhar a execugao e vigéncia

contratual, pela realizacdo de pedido em tempo habil a prorrogacdo do prazo contratual e,
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quando do seu esgotamento ou da impossibilidade de prorrogacao, pelo tempestivo pedido de
abertura de novo procedimento licitatério, caso exista a necessidade. Registrar as ocorréncias
relacionadas com a execugao dos contratos e determinando o que for necessario para regular as
faltas ou defeitos observados. Prestar informagdes mensalmente a contabilidade, no que diz
respeito a execu¢ao dos contratos de obras, sendo repassadas as documentagdes pertinentes a
elas; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas e demais chefes
imediatos; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao

ambiente organizacional.

j) Coordenagdo/ Assessoria | :Tramitacdo Processual, Requerimentos:
Compete a Chefia de Coordenacdo/ Assessoria | :Tramitacdo Processual, Requerimentos:
Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas ao recebimento, registro,
classificacdo, tramitacdo e arquivamento de documentos e processos que chegam a Secretaria
de Obras, atuando diretamente dentro da estrutura do seu organograma. Responsabilizar-se
por analisar as demandas recebidas, promovendo o encaminhamento adequado aos setores
técnicos ou administrativos competentes, conforme a natureza do contetdo e as atribuicdes
internas. Emitir pareceres administrativos e oferecer orientacdes preliminares, quando
necessario, contribuindo para a agilidade e eficiéncia no fluxo interno de informacdes.
Estabelecer articulacdo continua com os diversos setores que compdem o organograma da
Secretaria de Obras, promovendo a padronizacdo de procedimentos e garantindo uma
tramitacdo clara e organizada. Assessorando e/ou auxiliando ao Secretario Municipal de Obras
Publicas, ao Diretor-Geral da SMOP; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional
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k) Coordenagdo/Assessoria | — Coordenagao De Licitagdes — Frotas
Compete a Chefia de Coordenagdo/Assessoria | — Coordenagdo De LicitagGes — Frotas: Assessorar
e/ou auxilio a Diretora De Divisdo De Frotas, da Secretaria Municipal De Obras Publicas,
coordenando e se responsabilizando pela execugdo, liberagdo de guias de abastecimentos;
Conferéncia de diarios de bordo; Digitacdo de didrios de bordo; Organizacdao de planilhas e
documentos; Controle e coordenagdo de empenhos e faturamento semanal de combustivel;
Assessoramento e acompanhamento de entrega de notas fiscais; Abertura de protocolos de autos
de infracdes; Nas prestacdes de contas ao Sim-Am Tce/Pr, no controle de vigéncia de contratos e
atas de registro de pregos e aberturas e acompanhamentos de novas licitagdes, no atendimento
aos servidores; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de Complexidade Associada ao

ambiente organizacional.

L) Coordenagdo / Assessoria | — Logistica Documental da Frota Municipal

Compete a Coordenagdo / Assessoria | — Logistica Documental da Frota Municipal: executar e
organizar a rotina documental da frota municipal, mantendo arquivos fisicos e digitais
atualizados, padronizados e devidamente registrados; realizar a conferéncia, digitacdo e
controle dos didrios de bordo dos veiculos, assegurando consisténcia, precisdo e integridade
das informacdes; providenciar e liberar guias de abastecimento, efetuando registros e controles
relacionados ao consumo, abastecimentos e demais movimentacdes; auxiliar no controle dos
empenhos e no faturamento referente ao contrato de fornecimento de combustivel, realizando
conferéncias, atualizacdes e organizacdo das informacdes e planilhas; realizar o recebimento, a
conferéncia e o encaminhamento de notas fiscais, garantindo a correta identificacao, registro e
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arquivamento; abrir e acompanhar protocolos de autos de infracdo, atualizando informacodes,
prazos, vencimentos e demais pendéncias; organizar documentos e informacgdes necessarias as
prestacGes de contas do SIM-AM e do Tribunal de Contas do Estado do Parand — TCE/PR,
mantendo registros e comprovantes em conformidade com as exigéncias legais; Acompanhar a
execucdo dos contratos vigentes, incluindo: a) a solicitacgdo dos empenhos necessdrios a
continuidade dos servicos; b) o controle e os lancamentos referentes aos saldos financeiros,
valores e quantitativos contratados; c¢) a analise dos orcamentos encaminhados pelas oficinas,
mediante conferéncia com os valores praticados e registrados nos sistemas oficiais utilizados
pela Administracdo;; manter planilhas, sistemas e documentos atualizados, garantindo
padronizacdo e suporte as rotinas administrativas; Atuar como membro em comissdes,
conselhos e fiscalizacGes de contratos, sempre que designado ou quando se fizer necessario;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as

atribuicGes do cargo e associadas ao ambiente organizacional.

Ill- Fungdes Gratificadas de Coordenagdo/Assessoria Il

a)Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio a Pavimentagdo — SMOP
Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio A Pavimentacio — SMOP:
Assessoramento o e/ou auxilio ao Secretdrio Municipal de Obras Publica e demais chefias
imediatas, atuando na coordenacdo dos servicos de pavimentacdao da SMPO, dando apoio nas
atividades de operacionalizacdo dos sistemas de pavimentacdo; Executar outras tarefas da

mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.
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b)Coordenacgdo / Assessoria Il : Apoio A Conservacdo E Manutencgdo De Passeios Publicos — SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio a Conservagdo e Manutengdo de
Passeios Publicos — SMOP: Assessorar e/ou auxiliar ao Secretario Municipal de Obras Publicas e
demais chefias imediatas em todas as atividades que se fizerem necessarias na drea de
conservagao e manutenc¢do vidria, supervisionando e dando apoio no acompanhamento e
execucdo das atividades de operacionalizacdo dos sistemas de pavimentacdo; no
assessoramento a manutencdo da malha vidria organizando a realizacdo de servicos de

conservacgao rotineira e periddica e Demais atividades correlatas.

c)Coordenacgdo / Assessoria Il : Conservagdo E Manutengdo Viaria — SMOP
Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il : Conservacdo E Manutencgdo Viaria — SMOP:
Assessorar e/ou auxiliar ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefias imediata
em todas as atividades que se fizerem necessdrias na area de conservacao e manutencao vidria;
Supervisionando e dando apoio no acompanhamento e execucdo das atividades de
operacionalizacdo dos sistemas de pavimentacdao; Promover a manutencdo da malha viaria
organizando e a realizacdo de servicos de conservacdo rotineira e periddica; Executar outras

tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

d)Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio A Conservagdo E Manutengdo Viaria - SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria |l : Apoio A Conservacdo E Manutengdo Viaria —
SMOP: Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e

demais chefias imediatas, dando apoio no acompanhamento e execucdo das atividades de
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operacionalizacdo dos sistemas de pavimentac¢do; Executar outras tarefas da mesma natureza e

nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

e)Coordenacgdo / Assessoria Il: Apoio Ao Patrolamento E Ensaibramento — SMOP

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria Il: Apoio Ao Patrolamento E Ensaibramento —
SMOP: Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras e demais
chefes imediatos, dando apoio a todas as atividades que se fizerem necessarias na area de
patrolamento e ensaibramento, atuando na coordenag¢do das atividades de manutengdes das
vias publicas com o patrolamento e ensaibramento; Manutenc¢do viaria urbana e rural; bem
como a necessidade de patrolamento das mesmas; executar outras tarefas de mesma natureza

e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

f)Coordenagdo / Assessoria ll: Apoio A Terraplenagem — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio A Terraplenagem — SMOP: Promover o
assessorando e/ou auxiliando ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas e demais chefes
imediatos dando apoio na organizacdo e controle de todas as atividades que se fizerem
necessarias na area de terraplanagem; Coordenar, acompanhar, orientar na producdo em
escavagles, aterro, reaterro, compactagdo, acerto de terreno e acabamento em geral
relacionado a terraplenagem; Controlar os recursos produtivos da obra, mantendo a arrumacao
e organizacao nas frentes de servicos; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional.

g)Coordenacgdo / Assessoria Il : Drenagem -SMOP

Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria Il : Drenagem -SMOP: Coordenar, planejar,

organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias na area de implantacdo de
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rede de drenagem; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas e
demais chefes imediatos, tendo responsabilidade pelo desdobramento dos objetivos da
Secretaria e planejamento das acBes necessarias para que as operagbes tenham o melhor
desempenho possivel, e com o grau de qualidade esperado; Executar outras tarefas da mesma

natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

h) Coordenagdo / Assessoria Il: Almoxarifado — SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria Il: Almoxarifado — SMOP: Promover o
assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefes
imediatos, atuando na coordenacdo e responsabilidade pela organizagao, limpeza e otimizagao
do ambiente de armazenamento de materiais utilizado pelas equipes de patio; Executar outras

tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

i)Coordenacgdo /Assessoria Il — Conservagdo Predial - SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo /Assessoria Il — Conservagdo Predial - SMOP: Assessorar e/ou
auxiliar ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefias imediatas,
responsabilizando-se pelo provimento, controle, limpeza e conservagao em todo o complexo do
prédio da SMOP; Atuando no levantamento e organizacdo de materiais necessarios para limpeza
e conservacao do prédio da SMOP; Apoio e assessoramento aos servicos de copa da SMOP;
FiscalizacBes de contratos que se fizerem necessario; Executar outras tarefas da mesma natureza

e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional

j) Coordenagdo / Assessoria Il : Apoio Topografico — SMOP
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Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio Topografico — SMOP: Coordenar,
planejar, organizar e controlar todas as atividades que se fizerem necessarias de apoio
topografico; Atuando na coordenacdo de apoio as atividades relacionadas as marcagdes da obra,
limites do terreno; Coordenacdo na elaboracdo de orgcamentos; demonstrando controle e
entendimento na coordenacdo de equipes; Assessorando e/ou auxiliando ao Secretario
Municipal de Obras Publicas e demais chefes imediatos; Executar outras tarefas de mesma

natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

k) Coordenagdo / Assessoria Il: Fiscalizagdo De Obra — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il: Fiscalizacdo De Obra — SMOP: Promover a
assessoria e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefes imediatos,
coordenando e assessorando cada etapa direto no canteiro de servicos, fazendo os registros
pertinentes; Atuando na coordenac¢do de atividades de visitas periédicas ao canteiro de obras,
especialmente durante a execucdo dos servicos de maior complexidade e responsabilidade,
mantendo os registros sempre precisos e atualizados para fins de transparéncia e
acompanhamento; Sendo fiscal de contratos quando se fizer necessario; Executar outras tarefas

da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

1) Coordenagdo/ Assessoria Il — Gestdao De Projetos
Compete a Chefia de Coordenacdo/ Assessoria Il — Gestdo De Projetos: Assessorar e/ou auxiliar

ao Secretdrio Municipal de Obras Publicas, ao chefe de divisdo de engenharia SMOP e demais

19/24
Av. Venezuela, 247 - Nag¢des - CEP 83.820-554 - Fone: (41) 3627-8519 - CNPJ 95.422.986/0001-02
Email:secretariadeobrasfrg@gmail.com - www.fazendariogrande.pr.gov.br




Prefeitura do Municipio de Fazenda Rio Grande

Secretaria Municipal de Obras Publicas

chefias imediatas, atuando no acompanhamento de obras, analise de projetos de engenharia
sob responsabilidade da Secretaria de Obras Publicas, apoio na fiscalizacdo técnica de contratos,
suporte nas atividades de levantamento de quantitativos de materiais e servicos para
desenvolvimento de orcamentos, ordenacdo de atividades relacionadas ao financiamento para
execucdo de obras; Ser membro em comissGes, conselhos fiscalizagdes de contratos que se
fizerem necessdrio; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associada ao ambiente organizacional

m) Coordenacdo / Assessoria Il : Construgdo Civil - SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo / Assessoria Il : Construgdo Civil — SMOP: Promover o
assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefes imediatos,
coordenando e se responsabilizando pela execugdo e gerenciamento de obras de construgao civil,
observando custos, eficiéncia e seguranca; Assessoramento nas execuc¢des de servicos de
construcdo civil, garantindo padrdes de construcdo de qualidade e o uso de técnicas adequadas de
construcdo civil; assessorar e orientar equipe de trabalho; executar outras tarefas da mesma

natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

n) Coordenagdo/ Assessoria Il - Apoio Construgao Civil
Compete a Chefia de Coordenacdo/ Assessoria Il - Apoio Construcdo Civil : Promover o
assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais chefes
imediatos, dando apoio a todas as atividades que se fizerem necessarias na area de construgao
civil da Secretaria Municipal de Obras Publicas; Fiscalizacdo de contrato, pertinentes ao setor,
guando se fizer necessario; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional.
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n)Coordenacgdo / Assessoria Il: Manutengao Civil E Conservagdo — SMOP

Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il: Manutencao Civil E Conservagdo — SMOP:

Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e demais
chefes imediatos, atuando na coordenacao de execugdo de trabalhos de conservagao e reparos
em prédios municipais na execucdao dos servicos necessarios a adequada manutencao geral;
Coordenar e assessorar a correta alocagdo de recursos (pegas, materiais, servigos internos e
externos), bem como a qualidade e prazos dos servigos realizados nas manutengdes civis;
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente

organizacional.

o) Coordenacdo / Assessoria Il: Apoio A Manutencgao Civil E Conservagdo — SMOP
Compete a Chefia de Coordenacgdo / Assessoria Il: Apoio A Manutengao Civil E Conservagdo —
SMOP: Promover o assessoramento e/ou auxilio ao Secretario Municipal de Obras Publicas e
demais chefes imediatos, atuando em todas as atividades que se fizerem necessdrias na area de
manutencao civil e conservagdo da SMOP; Atuando no assessoramento de execucdo de trabalhos
de conservacdo e reparos em prédios Municipais; Na execucdo dos servicos necessarios a
adequada manutencdo geral; Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associada ao ambiente organizacional.

p)Coordenagdo/ Assessoria Il - Gestdo De Orgamentos E Suporte Técnico De Engenharia
Compete a Chefia de Coordenacdo/ Assessoria Il - Gestdo De Orgcamentos E Suporte Técnico De
Engenharia: Assessorar e/ou auxiliar ao Secretario Municipal de Obras, ao chefe de divisdo de
engenharia SMOP e demais chefias imediatas, atuando para fornecer informacdes técnicas
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solicitadas pelos gestores da SMOP, contribuicdo no registro de dados relacionados as obras na
Secretaria de Obras; Fiscalizacdo de obras relativos a SMOP com recursos préprios e financiados
por outros entes e autarquias; Apoio no controle de documentacdo de obras; Assisténcia na
identificacdo quantificacdo de materiais e servicos para a preparacdao de orcamentos; Suporte na
elaboragdo de cronograma fisico-financeiro; Contribuicdo no registro de dados relacionados as
obras na Secretaria de Obras; Prestacdo de apoio técnico as atividades de drea de Engenharia da
SMOP; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente

organizacional.

q) Coordenacgdo/ Assessoria Il - Apoio Administrativo — SMOP
Compete a Chefia de Coordenacdo/ Assessoria Il - Apoio Administrativo — SMOP:
Assessoramento e/ou auxilio ao secretario municipal de obras e demais chefes imediatos, dando
apoio nas atividades administrativas da secretaria; Atuando no assessoramento de tramitacdes
de documento, notas fiscais, abertura de processos, assessoramento na elaboracdo de
orcamentos, tramitacdes e elabora¢des de documentos administrativo em geral; Ser membro
em comissdes, conselhos fiscalizagdes de contratos que se fizerem necessario, executar outras

tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional

g)Coordenagao / Assessoria Il : Apoio a Licitagdo e Compras — SMOP
Compete a Chefia de Coordenacdo / Assessoria Il : Apoio a Licitagio e Compras — SMOP:
Assessoramento e/ou auxilio ao secretario municipal de obras e demais chefes imediatos, dando
apoio nas atividades que se fizerem necessarias na drea de Licitacdes e Compras da Secretaria
Municipal de Obras Publicas; Tendo a responsabilidade de planejar, dirigir, coordenar e executar
as licitacGes na forma da Legislacdo pertinente, das normas internas da Prefeitura de Fazenda Rio
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Grande, conduzindo os processos licitatérios para todos os tipos de aquisi¢cao, bens, produtos,
contratacdo de servicos, obras, locacbes, utilizados pela Secretaria Municipal de Obras Publicas;
Realizando cotacdes de pregos e mantendo em constante processo de aprimoramento as
atividades inerentes aos certames licitatérios, com vistas a celeridade processual esperada pela
SMOP; Controle do patriménio da SMOP; fiscal de contratos quando se fizer necessario; Executar

outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.

r)Coordenacdo / Assessoria Il — Apoio a Gestdo da Frota Municipal
Compete a Chefia de Apoio a Gestdo da Frota Municipal prestar suporte ao Secretario Municipal
de Obras Publicas e demais chefes imediatos, colaborando na organizagao das rotinas internas do
setor e no fluxo de informacgGes referentes a frota municipal; auxiliar na organizacdo de
documentos, registros e arquivos relacionados a veiculos, motoristas, abastecimentos e
movimentacles, repassando-os as coordenacdes responsaveis; apoiar a triagem, distribuicdo e
encaminhamento de demandas administrativas, bem como o acompanhamento bésico de prazos,
protocolos e guias; manter contato com outros setores para repasse de informagdes, garantindo
comunicacdo organizada e alinhada a chefia; auxiliar no monitoramento cotidiano de rotinas da
frota e na manutencdo da ordem administrativa do setor; executar outras tarefas de mesma

natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

s)Coordenagdo / Assessoria Il — Planejamento E Controle De Obras / SMOP
Compete a Chefia de Coordenagdo/Assessoria Il - assessorar e/ou auxiliar ao Secretario
Municipal de Obras Publicas e demais Chefias imediatas, organizar e acompanhar os
cronogramas de execucdo das obras publicas, assegurando a integracdao entre etapas,
prazos e recursos disponiveis, bem como a precisdao das medicbes topograficas e técnicas
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realizadas em campo. Atuar na elaboracdo de registros e documentos de controle, como
relatérios de acompanhamento, planilhas de medicdes e demais instrumentos
necessdrios a transparéncia e eficiéncia de execucao das obras publicas. Sendo fiscal de
contratos quando se fizer necessario; executar outras tarefas da mesma natureza e nivel

de complexidade associada ao ambiente organizacional.
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