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" Bublicado no Diario SUMULA: “Ficam regulamentadas as funcoes

]
: . . : de Chefia relativas a Coordenacgao/Assessoria |
: o Oficial Eletronico : e Coordenacao/Assessoria Il da Secretaria
i N°066/2025 - Data: de 10 | Municipal de Esporte, Lazer e Juventude do
:\ de abril de 2025. ’ Municipio, nos termos da Lei Complementar n.

L T T T T 3T T T T T T T T T T T L O 258/2025”.

O SECRETARIO DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE DO MUNICIPIO DE
FAZENDA RIO GRANDE, no uso das atribuigdes conferidas pela legislagao
municipal, bem como pela Lei Complementar n° 258/2025, que trata da
regulamentacgao da estrutura de gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1° Ficam regulamentadas as funcbes de chefia relativas a
Coordenacao/Assessoria | e Coordenacao/Assessoria |l da Secretaria Municipal de
Esporte, Lazer e Juventude do Municipio, conforme a estrutura prevista na Lei
Complementar n° 258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |:

| — Coordenacao/Assessoria | — Coordenacdo Administrativa Esporte;

Il - Coordenagao/Assessoria | — Coordenacgédo Geral da Banda Escola;

§ 2° Fungdes Gratificadas de Chefia de Divisao:

I — Divisdo Administrativa;

Il — Divisdo de Esportes;
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lll — Divisdo do Departamento de Esporte e Lazer;

IV — Divisao de Lazer e Juventude;

V — Divisao de Processos Administrativos.

§ 3° Funcdes Gratificadas de Coordenacgao/Assessoria l:

| — Coordenacao/Assessoria || — Esportes de Rendimento;

Il — Coordenacéao/Assessoria Il — Servigos Gerais |;

lll — Coordenacgao/Assessoria Il — Servigos Gerais |l;

IV — Coordenacéao/Assessoria Il — Apoio Operacional;

V — Coordenacéao/Assessoria || — Eventos Esportivos;

VI — Coordenacao/Assessoria Il — Esporte Amador;

VIl — Coordenacgao/Assessoria |l — Recreacao e Lazer;

VIl - Coordenagao/Assessoria Il — Coordenagéo Administrativa;

IX — Coordenacgao/Assessoria Il — Coordenagao da Banda Marcial;

X — Coordenacao/Assessoria Il — Coordenacao da Fanfarra;

Xl — Coordenacéao/Assessoria || — Coordenacao do Curso de Musicalizacao.
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§ 4° Funcgdes Gratificadas de Chefia de Secéo:

| — Secgao de Projetos;

Il — Secéo de Juventude e Lazer.

Art. 2°. As atribuicdes de cada funcéo estdo descritas no anexo | desta Instrugao

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

Art. 3°. As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrucdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria de Esporte, Lazer e

Juventude do Municipio, e compreendem as areas permanentes de atuacao.

Art. 4°. As designacbes para os cargos de chefia: Coordenagcao/Assessoria | e
Coordenacao/Assessoria || mencionados no artigo 1°, desta Instrucdo Normativa,
serao realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo, conforme a necessidade da
Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude do Municipio e as orientacbes da Lei
Complementar n°® 258/2025.

Art. 5°. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Fazenda Rio Grande, 07 de abril de 2025.

Paulo Eduardo dos Santos
Secretario Municipal de Esporte,
Lazer e Juventude
Decreto n°® 7649/2025
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ANEXO I - INSTI@UQAO NORMATIVA SMELJ N° 01/2025
ATRIBUIGOES - FUNCOES GRATIFICADAS

| — Coordenacgao/Assessoria | — Coordenacdo Administrativa Esporte;

Coordenacao, supervisao, planejamento, organizacdo e aplicacdo dos recursos
desta secretaria, bem como organizagao financeira e as informagdes para as leis
orcamentarias, como a Lei do Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orgcamentaria Anual (LOA), além de compras e
licitagcdes, estoque, solicitacdo de empenho, elaboracdo de documentos, oficios e

memorandos, protocolos e acompanhamentos de processos administrativos.

Il - Coordenagao/Assessoria | — Coordenacao Geral da Banda Escola

Realizar a coordenagcdo da Banda Escola do Municipio de Fazenda Rio grande,
conduzindo a Banda Marcial, Fanfarra Municipal, Curso de Musicalizacéo, Linha de
Frente e Administrativo, com harmonia entre os programas e servigos; Deferir ou
indeferir as solicitagdbes de apresentagdo, sempre visando o bem-estar e
aprendizado dos alunos; Responder pela guarda e conservacdo do patriménio da
Banda Escola; Fomentar a cultura musical do Municipio; Promover uma relacéo
harmoniosa entre Associagao de Pais, CMDCA (Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e Adolescente), e os demais, 6rgaos e associagdes que corroboram para a
manutengdo e bem-estar da Banda Escola; Auxiliar os alunos da banda escola nas
aulas, ensaios e apresentacdes, fomentando a educacdo musical, socializagcao e
disciplina ajudando na formacéo do cidadao; Estar sempre pronto para auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esporte. Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de horarios para
participar de apresentagdes com a Banda Escola no periodo da noite, finais de
semanas e feriados; Exercer todas as fungdes inerentes e correlatas a Diregcao da

Banda Escola.
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Chefia de Divisao:
| — Divisao Administrativa;

Realizar a coordenacgao, supervisdo, planejamento, organizagdo e aplicagdo dos
recursos desta secretaria, bem como organizagao financeira, compras e licitagdes,
estoque, elaboracéo de documentos, protocolos e acompanhamentos nos processos
administrativos. Responsavel ainda pelas Coordenacbes e Assessorias, ligadas a
sua divisdo, sendo elas Coordenacdo e Assessoria |l — Recursos Humanos,
Coordenacao e Assessoria Il — Servigos Gerais |, Coordenagcao e Assessoria Il —
Servicos Gerais Il, académicos e estagiarios ligados administracdo da secretaria.
Organizar a escala e horario de trabalho das equipes: Auxiliar o Administrativo,
Motorista e Auxiliar de Servicos Gerais; Realizar atendimento a fornecedores;
Gerenciar e-mails, oficios e correspondéncias; Revisar documentos de escritério,
relatérios, arquivamentos e organizacao de documentos em papel, além de
documentos eletrénicos, como e-mails, relatérios e outros registros; Agendar e
coordenar reunides profissionais, entrevistas e compromissos; Manter um calendario
e coordenar o fluxo de trabalho e reunides; Manter a organizagéo do escritorio e
resolver quaisquer problemas ou pendéncias; Solicitar materiais em falta e manter o
estoque; Fornecer informacées e recomendacgdes; Preparar documentos e outros
relatérios; Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades
inerentes e correlatas a Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade para viajar e
flexibilidade de horario para participar de eventos esportivos no periodo da noite,

finais de semanas e feriados.

Il - Divisao de Esportes;

Coordenacéo, planejamento, organizagao e aplicacdo das atividades esportivas da
secretaria, nucleos de iniciacdo esportiva, treinamentos de rendimento, competicoes,
festivais, de todas as modalidades coletivas e individuais bem como responsavel por
todas as Coordenagdes e Assessorias, ligadas a sua divisdo. Assessorar e
coordenar a equipe técnica de professores e estagiarios da secretaria, orientando

sobre as praticas das modalidades esportivas e de lazer, dentro dos padrdes atuais,
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organizando os horarios, as atividades e organizagdo geral dos projetos da
secretaria, Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades
inerentes e correlatas a Secretaria de Esportes, Ter disponibilidade para viajar e
flexibilidade de horario para participar de eventos esportivos no periodo da noite,

finais de semanas e feriados.

lll - Divisao do Departamento de Esporte e Lazer;

Coordenacao, planejamento, organizacao e aplicacao das atividades do Esporte e
Lazer da Secretaria de Esporte, competicbes das modalidades coletivas e
individuais bem como responsavel pela Coordenagdo e Assessoria, ligadas a
divisdo de Esporte e Lazer. Assessorar € coordenar a equipe técnica de professores,
orientando sobre as praticas das modalidades esportivas, dentro dos padrdes atuais,
organizando os horarios, as atividades e organizagédo geral do projeto, Auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esportes, Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de horario para

participar de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

IV — Divisao de Lazer e Juventude;

Coordenacéo, planejamento, organizagado e aplicacdo das atividades do Lazer da
Secretaria de Esporte, competicoes, festivais, das modalidades coletivas e
individuais bem como responsavel pela Coordenagdo e Assessoria, ligadas a sua
divisdo. Assessorar e coordenar a equipe técnica de professores e estagiarios do
Lazer, orientando sobre as praticas das modalidades esportivas, dentro dos padrdes
atuais, organizando os horarios, as atividades e organizagdo geral do projeto,
Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e
correlatas a Secretaria de Esportes, Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de
horario para participar de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas

e feriados.
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V - Divisao de Processos Administrativos;

Exercer as atividades administrativas relacionadas a tramitacdo dos processos
administrativos eletronicos e fisicos; organizar o fluxo interno de documentos,
providenciando o correto encaminhamento aos setores responsaveis; acompanhar e
gerenciar o fluxo de documentos administrativos, memorandos, oficios e
correspondéncias internas e externas, zelando pela padronizacdo e linguagem
institucional, encaminhando demandas de forma eficiente e dentro dos prazos
estabelecidos; auxiliar no planejamento e execugao das rotinas administrativas de
apoio a gestdo e demais documentos administrativos, coordenando o atendimento

presencial, promovendo o acolhimento institucional adequado.

Coordenacao/Assessoria ll:
| — Coordenacao/Assessoria Il — Esportes de Rendimento;

Planejamento, organizagao dos eventos esportivos de iniciagdo ou rendimento, bem
como competigdes oficiais e ndo oficiais de todas as modalidades. Assessorar a
equipe técnica de professores e estagiarios da secretaria, orientando sobre as
praticas das modalidades esportivas e de lazer, dentro dos padrdes atuais,
organizando os horarios, as atividades e organizacdo geral dos projetos da
secretaria, Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades
inerentes e correlatas a Secretaria de Esportes, Ter disponibilidade para viajar e
flexibilidade de horario para participar de eventos esportivos no periodo da noite,

finais de semanas e feriados.

Il - Coordenagao/Assessoria Il — Servigos Gerais |;

Planejamento de consumo de materiais de limpeza, e alimenticios desta secretaria,
escalas de limpezas internas desta secretaria, bem como quadra, arquibancadas e
salas em geral, assessoramento a Divisdo Administrativa, Auxiliar o Secretario e

Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a Secretaria de
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Esportes para aquisicdo de materiais € equipamentos de limpeza e demandas em

geral que se fizerem necessarias.

lll - Coordenacgao/Assessoria Il — Servigos Gerais Il.

Responsavel pelo apoio na organizagdo do Ginasio, entre o ambiente interno e
externo, como vestiarios, quadras e arquibancadas e toda a area externa,
responsavel pelo planejamento e utilizagdo de matérias de manutengcdo em geral
desta secretaria, Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades
inerentes e correlatas a Secretaria de Esportes Assessoramento a Divisao
Administrativa, para aquisicdo de materiais e equipamentos de manutencao e

demandas em geral que se fizerem necessarias.
IV — Coordenagao/Assessoria Il - Apoio Operacional;

Coordenar a Logistica de Transporte de Alunos de rendimento e acompanhar a
organizagao das escalas de trabalhos da equipe de motoristas da Secretaria; Zelar
pela manutencdo dos veiculos. Auxiliar na elaboragdo dos Diarios de Bordo.
Assessorar na preparagao de eventos e elaboragdo de relatorios. Auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade e flexibilidade de horario para participar

de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

V — Coordenagéao/Assessoria Il - Eventos Esportivos;

Coordenar, planejar e organizar os eventos esportivos. Assessorar a equipe técnica
de professores e estagiarios da secretaria, orientando sobre as praticas das
modalidades esportivas e de lazer, dentro dos padrdes atuais, organizando os
horarios, as atividades e organizagdo geral dos projetos da secretaria. Auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de horario para

participar de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e feriados.
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VI — Coordenagao/Assessoria Il - Esporte Amador;

Assessorar e coordenar o Futebol Amador do Municipio, bem como manutencgao e
organizacao dos locais de jogos, campeonatos e demais atividades relacionadas a
Secretaria de Esporte; Planejamento de ag¢des para otimizar o uso dos espagos
esportivos municipais/estaduais; Articulando parcerias com clubes, federagoes,
ONG:s e instituicdes privadas; Representando o 6érgao publico em eventos esportivos

e demais demandas que se fizer necessario.

VIl - Coordenagao/Assessoria Il - Recreacao e Lazer;

Coordenar, planejar e organizar as atividades de iniciagao ou rendimento, bem como
competi¢cdes oficiais e ndo oficiais de todas as modalidades. Assessorar a equipe
técnica de professores e estagiarios da secretaria, orientando sobre as praticas das
modalidades esportivas e de lazer, dentro dos padrées atuais, organizando os
horarios, as atividades e organizagao geral dos projetos da secretaria. Auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de horario para

participar de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

VIIl - Coordenagao/Assessoria Il - Coordenagao Administrativa;

Coordenar as equipes de trabalho: motorista, auxiliar de servigos gerais e
estagiarios da Banda Escola; Realizar atendimento ao publico e fornecedores;
Gerenciar e-mails, chamadas e correspondéncias; Revisar documentos de escritorio,
relatorios, arquivamentos e organizagdo de documentos em papel, além de
documentos eletrénicos, como e-mails, relatérios e outros registros; Agendar e
coordenar reunides profissionais, entrevistas e compromissos; Manter um calendario
e coordenar o fluxo de trabalho e reunides; Preparar pautas de reunides de forma a
maximizar a eficiéncia do tempo; Manter a organizagdo do escritério e resolver
quaisquer problemas ou pendéncias; Solicitar materiais em falta e manter o estoque;

Fornecer informagdes e recomendagdes; Preparar documentos e outros relatérios.
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Auxiliar todos os alunos da Banda Escola nas aulas, ensaios e apresentacgdes,
fomentando a educagado, socializacdo e disciplina, ajudando na formagdo do
cidadao; bem como outras atividades correlatas. Estar sempre pronto para auxiliar o

Maestro em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a Banda Escola.

IX — Coordenacgao/Assessoria Il - Coordenagao da Banda Marcial;

Coordenar a Banda Marcial, ter dominio e conhecimento notério de instrumentos de
sopro da familia dos metais (trompete, trompa, bombardino, trombone e tuba).
Ministrar aulas de musicalizagdo para todos alunos da Banda Escola (Fanfarra,
Banda e Curso de Musicalizagado); Zelar pelos instrumentos de sopro, cuidar da
manutencgao e afinacdo de todos os instrumentos de sopro da Banda Escola, bem
com o uniforme; auxiliar na confeccdo de partituras, realizando transcrigdes,
arranjos, compilagbes e adaptagdes com os programas de edigdo de partituras
Sibelius, Finale e Encore; auxiliar no arquivo musical fisico e digital da Banda
Escola, mantendo todas as pastas de partituras organizadas para ensaios e
apresentacgdes; auxiliar na criacdo, planejamento e desenvolvimento de todos os
projetos sociais e educacionais da Banda Escola; Auxiliar todos os alunos da Banda
Escola nas aulas, ensaios e apresentagdoes, fomentando a educagdao, musica,
socializagao e disciplina ajudando na formagao cidadao, bem como outras atividades
correlatas; Estar sempre pronto para auxiliar o Maestro em todas e quaisquer
atividades inerentes e correlatas a Banda Escola; Ter disponibilidade para viajar e
flexibilidade de horario para participar de apresentacbées com a Banda Escola no

periodo da noite, finais de semanas e feriados.

X — Coordenagao/Assessoria Il - Coordenagao da Fanfarra;

Coordenar a Fanfarra Municipal, ter dominio e conhecimento notério de instrumentos
de percussao popular (pandeiro, surdo, conga, tamborim, bateria completa, etc...) e
percussao sinfénica (timpanos, xilofone, glockenspiel, bumbo sinfénico, etc...).
Ministrar aulas de percussdo e musicalizagdo para todos alunos da Banda Escola

(Fanfarra, Banda e Curso de Musicalizagao); Zelar pelos instrumentos de percussao,
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cuidar da manutencgao e afinacdo de todos os instrumentos de percussao da Banda
Escola, bem como o uniforme; Auxiliar na confecgdo de partituras, realizando
transcri¢cdes, arranjos, compilagdes e adaptagdes com os programas de edi¢do de
partituras Sibelius, Finale e Encore; Auxiliar no arquivo musical fisico e digital da
Banda Escola, mantendo todas as pastas de partituras organizadas para ensaios e
apresentacdes; Auxiliar na criagéo, planejamento e desenvolvimento de todos os
projetos sociais e educacionais da Banda Escola; Auxiliar todos os alunos da Banda
Escola nas aulas, ensaios e apresentacbes, fomentando a educagdao musical,
socializagdo e disciplina ajudando na formacédo do cidaddo, bem como outras
atividades correlatas; Estar sempre pronto para auxiliar o Maestro em todas e
quaisquer atividades inerentes e correlatas a Banda Escola; Ter disponibilidade para
viajar e flexibilidade de horarios para participar de apresentagdes com a Banda

Escola no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

Xl — Coordenacao/Assessoria Il - Coordenacgao do Curso de Musicalizagao.

Coordenar o Curso de Musicalizacdo, ter dominio e conhecimento notério de
instrumento de Sopro ou Percussédo (pandeiro, surdo, conga, tamborim, bateria
completa, timpanos, xilofone, glockenspiel, bumbo sinfénico, etc...). Ministrar aulas
de musicalizagado para todos alunos da Banda Escola (Fanfarra, Banda e Curso de
Musicalizagao); Zelar pelos instrumentos da Banda Escola, e com o uniforme;
Auxiliar na confecc¢ao de partituras, realizando transcrigdes, arranjos, compilagdes e
adaptagdes com os programas de edigdo de partituras Sibelius, Finale e Encore
para o curso de musicalizacao; Criar e desenvolver livros, apostilas exercicios para
que o aprendizado seja adequado com a faixa etaria; Auxiliar no arquivo musical
fisico e digital da Banda Escola, mantendo todas as pastas de partituras organizadas
para ensaios e apresentagdes; Criar, planejar e desenvolver projetos sociais e
educacionais da Banda Escola; Auxiliar todos os alunos da Banda Escola nas aulas,
ensaios e apresentagdes, fomentando a educagao musical, socializacao e disciplina
ajudando na formagado do cidadado; bem como outras atividades correlatas; Estar

sempre pronto para auxiliar o Maestro em todas e quaisquer atividades inerentes e
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correlatas a Banda Escola; Ter disponibilidade para viajar e flexibilidade de horarios
para participar de apresentacdes com a Banda Escola no periodo da noite, finais de

semanas e feriados;

§ 4° Funcgdes Gratificadas de Chefia de Secéo:
| — Segao de Projetos;

Coordenar a escrita, elaboragao e execucao dos projeto vinculados a Secretaria de
Esporte, Lazer e Juventude para que os mesmos sejam devidamente encaminhados
e concluidos com sucesso, bem como elaboragcdo de documentos de acordo com
metas e prazos acordados durante a fase de planejamento inicial. Auxiliar o
Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a
Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade e flexibilidade de horario para participar

de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

Il - Secgao de Juventude e Lazer.

Elaborar atividades e politicas publicas voltadas para a Juventude e o Lazer.
Promover atividades de recreagcao esportivas e culturais para a populagéo,
especialmente para os jovens. Articular para que sejam conservados 0s espagos
publicos de lazer e esportivos, como pragas e parques. Organizar eventos
esportivos, culturais e de lazer, como campeonatos e festivais. Promovendo a
pratica de esportes, como futebol, basquete, vlOlei e atletismo. Realizar projetos de
inclusdo social, como o apoio a jovens em situacdo de vulnerabilidade social.
Auxiliar o Secretario e Diretores em todas e quaisquer atividades inerentes e
correlatas a Secretaria de Esportes. Ter disponibilidade e flexibilidade de horario
para participar de eventos esportivos no periodo da noite, finais de semanas e

feriados.
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