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' Oficial Eletronico SUMULA: “Aprova o Regulamento das Funcdes
i N°071/2025 - Data: de 17 | de Chefia da Secretaria Municipal de Governo,
: de abril de 2025. nos termos da Lei Complementar n°® 258/2025”.
-

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO DO MUNICIPIO DE FAZENDA
RIO GRANDE, no uso das atribuicbes que |Ihe sado conferidas pela legislagao
municipal vigente, especialmente pela Lei Complementar n° 258/2025, que dispde
sobre a estrutura de gratificacbes e fungdes de chefia no ambito da Administragao
Municipal,

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fungbes de chefia da Secretaria Municipal de
Governo, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n° 258/2025,
organizadas nas seguintes categorias:

§ 1° Func¢des Gratificadas de Coordenagao/Assessoria I:

I — Assessoria Técnica Administrativa;

Il — Assessoria Técnica Operacional;
lll - Assessoria Técnica de Gestao Estratégica.

§ 2° Fungéo Gratificada de Coordenagao/Assessoria Il

I — Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional.

Rua Jacaranda, n° 300, NacOes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR

ﬂ Documento assinado digitalmente - ¥4 70QKXWB43E)8
nopaper | Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.



MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
EA”EZFE'T”“ ~ ESTADO DO PARANA
RIO G%':IPDAE SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

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

Art. 3°. As atribuigcdes de cada fungao estdo 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¢ao Normativa constituem
a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Governo, e
compreendem as areas permanentes de atuagao.

Art. 5°. As designacgdes para o exercicio das fungdes de Coordenacao/Assessoria |,
e Coordenacao/Assessoria Il, serdo realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal, observadas as disposicdbes da Lei Complementar n° 258/2025, a
necessidade administrativa da Secretaria Municipal de Governo e indicacdo das
atribui¢cdes detalhadas.

Art. 6°. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Julio Cesar Ferreira de Lima Theodoro
Secretario Municipal de Governo
Decreto n. 7661/2025
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2025 — SMG
ANEXO |
QUADRO DE VAGAS

Cargo N° de Vagas
Assessoria Técnica de Gestao Estratégica 01
Assessoria Técnica Administrativa 01
Assessoria Técnica Operacional 01
Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional 01
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NoPaper II

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 001/2025 —
SMG ANEXO Il
ATRIBUICOES DAS FUNCOES

| - Fungoes Gratificadas de Coordenacao/Assessoria |

a) Assessoria Técnica de Gestao Estratégica

Compete a Assessoria Técnica de Gestao Estratégica :

1) Assessorar o Secretario e Diretor Geral da pasta, nas atividades que envolvem
planejamento estratégico;

2) Gerenciamento matricial para resultados no diagnéstico e quantitativos de
materiais e servigos;

3) Assessorar na fiscalizagdo de contratos em execugao e servigos prestados do
qual constarao todas as ocorréncias relacionadas;

4) Cientificar formalmente seus superiores as questdes que ultrapassem o ambito
das suas atribui¢des para que possam ser solucionadas;

5) Levantamento de dados para aplicagao dos recursos desta secretaria; Estudo e
organizacgao financeira para elaboragcdo das leis orcamentarias da secretaria,
como a Lei do Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO),

Lei Orgcamentaria Anual (LOA).

b) Assessoria Técnica Administrativa
Compete a Assessoria Técnica Administrativa:

1) Acompanhar administrativamente os convénios e parcerias de Transferéncia

Voluntaria;

2) Realizar a abertura, analise e acompanhamento de processos no Betha
Protocolo referente aos recursos captados por transferéncia voluntaria;

3) Elaborar e acompanhar propostas de convénios e projetos para captagdo de
recursos publicos estaduais e federais;

4) Realizar acompanhamento e planejamento dos programas e das propostas
ofertadas ao municipio na plataforma Transferegov;

5) Acompanhar o andamento das propostas e se manifestar em qualquer momento
sobre as informacgdes solicitadas;

6) Verificar a documentagdo encaminhada na formalizagdo de propostas e quando

solicitada pelos 6rgéos externos participantes das parcerias;
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7) Controlar os prazos dos convénios, comunicando com antecedéncia minima, as
secretarias competentes para as providéncias necessarias quanto aditivos e
obrigagdes pertinentes;

8) Assessorar o Diretor de Area e o Secretario da pasta, nas atividades que
envolvem planejamento Administrativo aos Recursos Captados;

9) Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

c) Assessoria Técnica Operacional

Compete Assessoria Técnica Operacional:

1) Acompanhar operacionalmente os convénios e parcerias, garantindo sua
execucgao e legalidade;

2) Acompanhar e assessorar as ag¢des concernentes no cadastramento das
propostas para aquisicdo de bens através das transferéncias voluntarias no
ambito estadual e federal;

3) Acompanhar o plano de trabalho apresentado e verificar se todas as etapas
exigidas estdo em consonancia com o solicitado pelo concedente;

4) Operar sistema portal dos municipios junto ao governo estadual, realizar a
solicitagdo de cadastro técnico e manter atualizados os dados cadastrais e
funcionais no sistema;

5) Operar sistema Tranferegov junto ao governo federal, e manter atualizados os
dados cadastrais e funcionais no sistema;

6) Realizar a prestacdo de contas de despesas dos recursos captados por
Transferéncia Voluntaria;

7) Assessorar o Diretor de Area e o Secretario da pasta, nas atividades que
envolvem planejamento operacional e estratégicos aos Recursos Captados;

8) Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
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NoPaper II

Il - Fungoes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll

a) Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional
Compete a Assessoria de Apoio Administrativo e Operacional:

1)Apoiar a organizacdo e a execugcdo das atividades administrativas da
Secretaria, contribuindo para a eficiéncia dos processos internos;

2) Controlar e organizar documentos oficiais e arquivos da Secretaria, mantendo
protocolo e acompanhamento dos processos administrativos;

3) Apoiar na execugao orgamentaria e no controle de despesas da Secretaria;

4) Apoiar nas licitagbes da Secretaria e a execug¢ao dos contratos decorrentes;

5) Controle de frequéncia e jornada de trabalho;

6) Receber, organizar, classificar e arquivar os documentos produzidos e recebidos
pela secretaria, assegurando seu acesso eficiente, incluindo a digitalizacao de
documentos fisicos, quando necessario;

7) Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo.
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