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INSTRUQZ\O NORMATIVA N.001/2025 —- SMDET.
De 12 de maio de 2025.

SUMULA: “Aprova o Regulamento das Funcdes de
Chefia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econbmico e Turismo, nos termos da Lei
Complementar n°® 258/2025".

O SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO DO
MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela legislagdo municipal vigente, especialmente pela Lei Complementar n° 258/2025, que
dispde sobre a estrutura de gratificagées e fungdes de chefia no Municipio.

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fungdes de chefia da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdbmico e Turismo, conforme a estrutura prevista na Lei
Complementar n°® 258/2025, organizadas nas seguintes categorias:

§ 1° Fungdes Gratificadas de Coordenacgao/Assessoria |:
| - Coordenacao/Assessoria | — Industria, Comércio e Frotas;
Il - Coordenacgao/Assessoria | — Administrativo Geral;

§ 2° Fungdes Gratificadas de Chefia de Divisdo:
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| - Chefia de Divisao — Turismo
§ 3° Fungdes Gratificadas de Coordenacgao/Assessoria |l:

I - Coordenagao/Assessoria Il — Almoxarifado.

§ 4° Fungdes Gratificadas de Coordenacgao Técnica:

| — Coordenacéo Técnica — Administrativa;

Art. 2°. A distribuicdo de numero de vagas estdo fixadas no anexo | desta Instrugéo

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

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

Art. 4°. As fungbes regulamentadas no artigo 1° desta Instrucdo Normativa constituem a
estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo, e compreendem as areas permanentes de atuacao.

Art. 5°. As designacgdes para o exercicio das fun¢gdes Coordenagao/Assessoria |, Chefia de
Divisdo, Coordenacao/Assessoria Il e Coordenagao Técnica, serao realizadas por ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as disposicoes da Lei Complementar n°
258/2025, a necessidade administrativa da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Turismo e indicac&o das atribuicdes detalhadas.

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

TIAGO HENRIQUE WANDSCHEER

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Turismo
DECRETO N° 7651/2025
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025 SMDET
ANEXO |
DISTRIBUIGAO DE VAGAS

Cargo Vagas Unitarias Vagas Totais
Coordenacéao/Assessoria | — Industria, 01
Comeércio e Frotas 2
Coordenacéao/Assessoria | — 01
Administrativo Geral
Chefia de Divisdo — Turismo 01 1
Coordenagéo/Assessoria I - 01 1
Almoxarifado
Coordenacéao Técnica — Administrativa 01 1

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo
Rua: Jacaranda, n° 82 — Sala 24 — Nacdes
Fazenda Rio Grande — PR — CEP: 83.823-901
Fone: (41) 3627-8574 - CNPJ 95.422.986/0001-02

B ﬂ Documento assinado digitalmente - L40-31L-W1G-DRV
Nopaper | Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.



e PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
S5 1% FAZENDA
W‘!ﬁ RIC GRANDE Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo

SECRETARLA MUNICIPAL DE
BESEHVOLVIMENTO ECOMGMIC O

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025 SMDET
ANEXO II )
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES

a) Coordenagao/Assessoria | — Industria, Comércio e Frotas;

Coordenar a utilizagdo e manutencao da frota de veiculos da secretaria; Controlar escalas
de uso, abastecimento, manutencdes preventivas e corretivas; Gerenciar a documentagao
dos veiculos; Planejar e coordenar programas de apoio a industria e ao comércio local;
Estabelecer dialogo com entidades representativas do setor produtivo; Elaborar estudos,
diagnosticos e relatorios sobre o panorama industrial e comercial do municipio; Propor
acdes e melhoria do ambiente de negdcios; Apoiar a formulagdo de politicas publicas de
incentivo a instalacdo e expansao de empresas; Atuar em projetos de qualificagcao
profissional e estimulo a inovacédo; Acompanhar indicadores econémicos relevantes para o
setor; Representar a Secretaria em eventos, reunides e foruns relacionados ao
desenvolvimento econémico, comeércio e industria; Integrar-se com demais coordenagdes e
setores da administragcéo publica para ag¢des transversais de desenvolvimento; Executar
outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

b) Coordenacao/Assessoria | — Administrativo Geral;

Auxiliar na elaboracdo e controle de escalas de trabalho, férias, ponto eletrbnico e
frequéncia dos servidores lotados na secretaria; Apoiar na instrugdo de processos
administrativos relacionados a afastamentos, licengas, progressdes e outros direitos
funcionais; Atualizar cadastros funcionais € manter o controle de documentacdo de
pessoal; Apoiar agdes de integragéo, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores;

Servir de ponto de apoio a Coordenacgao Geral de Recursos Humanos da Prefeitura para
demandas relacionadas a secretaria; Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e
digitais da secretaria; Classificar, registrar, digitalizar e controlar documentos institucionais
e administrativos; Atender requisigdes internas e externas de documentos com agilidade e
seguranga; Apoiar a tramitagao de processos administrativos no sistema eletronico; Auxiliar
na elaboragdo de oficios, memorandos, relatorios, planilhas e demais documentos
administrativos; Prestar suporte logistico e operacional as ac¢des e eventos da secretaria;
Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos, em articulagdo com o setor de
patriménio; Atuar como elo entre a secretaria e outros 6rgdos municipais em temas
administrativos; Colaborar na gestdo de contratos e convénios administrativos; Receber,
registrar, tramitar e arquivar documentos e processos administrativos; auxiliar nos
procedimentos de recebimento e conferéncia de notas fiscais, providenciando o correto
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encaminhamento dos documentos a Secretaria Municipal de Finangas, para fins de
liquidagdo e pagamento; bem como auxiliar os fiscais de contratos nas solicitagdes de
empenhos; Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

c) Chefia de Divisao — Turismo

Coordenar, Elaborar e executar o Plano Municipal/Regional de Turismo; Coordenar
projetos, programas e eventos turisticos; Gerenciar recursos orgcamentarios destinados ao
turismo; Desenvolver agdes de marketing turistico, incluindo campanhas promocionais,
participagcdo em feiras e eventos do setor; Manter didlogo com entidades publicas e
privadas, incluindo trade turistico, associagdes e comunidade local; Representar a divisao
em conselhos, comités e foruns de turismo; Promover acdes de capacitacdo para o
artesanato local; Apoiar a produgao, divulgacédo e comercializagdo do artesanato como
expressao cultural e atrativo turistico; Integrar artesdos em feiras, eventos e agdes de
promocao turistica; Estimular a formacao de redes e associagdes de artesaos, bem como
parcerias com instituicdes publicas e privadas; Incentivar o turismo sustentavel e a
melhoria dos servigos turisticos locais; Realizar diagndsticos e pesquisas de fluxo turistico,
perfil de visitantes e inventario dos atrativos turisticos; Acompanhar indicadores de
desempenho e impacto das acgdes de turismo; Fomentar o turismo de base comunitaria,
ecoturismo, turismo cultural e outras formas sustentaveis de turismo; Apoiar a preservacao
do patrimbnio natural, histérico e cultural do municipio/regido; Supervisionar a equipe da
Divisdo de Turismo; Elaborar relatorios de gestédo, prestagdo de contas e documentos
administrativos; Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

d) Coordenacgao/Assessoria ll - Almoxarifado
Elaborar relatorios; Supervisionar a entrada, estocagem, controle e distribuicdo de

materiais e suprimentos; Realizar inventarios periddicos, garantindo o controle patrimonial
e evitando perdas ou extravios; Coordenar pedidos de reposicdo de materiais com base
em consumo médio e proje¢cdes de demanda; Gerenciar a organizagéo, guarda,
preservacao e eventual descarte da documentagao administrativa da secretaria; Implantar
e manter sistemas de arquivamento fisico e/ou digital, assegurando facil acesso a
informacgé&o; Auxiliar na digitalizagcdo e modernizagédo dos processos documentais, quando
aplicavel; Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
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e) Coordenagao Técnica — Administrativa

Coordenacdo e acompanhamento de processos licitatorios e demais modalidades de
aquisicao de bens e servicos; Elaboracdo, analise, controle e fiscalizagdo de contratos
administrativos firmados pela Secretaria; Elaboracdo e monitoramento do orcamento da
Secretaria, bem como o acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira;
Organizagdo e controle dos processos administrativos internos, recursos humanos,
materiais, documentacao oficial e apoio logistico as acbes e eventos da Secretaria; Atuar
em permanente didlogo com as demais coordenagdes, departamentos e setores da
Prefeitura, Fortalecimento do comércio local, fomento ao empreendedorismo e valorizagao
dos atrativos turisticos do municipio; Executar outras atividades correlatas a sua area de
atuacao.
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