SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
P PUBLICADO
PREFEITURA MUN[EIPA:? Bﬂ“fitimem FIGUEIREDO Data IEIE’@”
AMAZONAS - BRASIL = CEP §9.735-000 Mat. '_‘_}q_,i
GABINET:!.E DO PREFEITO ey 4
Ass: | J@l ...2..."‘“1-1_

ECRETO N°1666 DE 28 DE_MARCO DE 2014

DISPOE SOBRE A  FINALIDADE,
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
COMPETENCIAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
CIDADANIA (SEMASC) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE FIGUEIREDO, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo administrativa da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Cidadania (Semasc), em conformidade com o que
dispbe a Lei n® 699, de 11 de dezembro de 2013,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo | deste Decreto, 0 Regimento Interno
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania (Semasc).

Art. 2° O quadro de Cargos de Confianga, de Cargos Comissionados e de
Fungdes Gratificadas da Semasc € o constante do Anexo Il.

Art. 3° A representacao grafica da Semasc é a constante do Anexo |ll.

Art. 4° Revogadas as disposi¢des em contrario, este Decreto entra em vigor na

data de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITQ de Presidente Figueiredo, 28 de margo de 2014.

UZ CAVALCANTE
Municipal

NEILSON DA
Prefei
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DECRETO N°1666 DE 28 DE MARCO DE 2014

ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
CIDADANIA (SEMASC)

TITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania (Semasc) e
um 6rgdo da Administracdo Direta do Municipio de Presidente Figueiredo, subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 2 A Semasc tem por finalidade, segundo o disposto no artigo 22, da Lei
n® 699, de 11 de dezembro de 2013:

| - formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social no
Municipio de Presidente Figueiredo, de acordo com a Politica Nacional de Assisténcia
Social e as normas legais que regem o Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il — promover a vigildncia em assisténcia social, coordenando e executando
estudos, pesquisas e diagnésticos sobre a situagdo e o perfil socioecondmico da
populacdo, bem como sobre as condigdes do exercicio da cidadania no Municipio;

Il - promover, coordenar, executar e monitorar 0s Servicos, programas,
projetos e beneficios de protecéo social basica e especial, ofertados a familias, grupos e
individuos em situagdo de vulnerabilidade e risco social e pessoal, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social;

IV - promover, coordenar e executar programas locais de educacao,
orientacédo, protecdo e defesa do consumidor e de intermediacdo de conflitos de interesse
nas relagfes de consumo;

V — orientar a populacdo carente quanto ao acesso a justica e a defesa de seus
direitos;

VI - implementar, apoiar e gerenciar centros comunitarios, nucleos de
orientagdo e demais instalagtes e equipamentos com finalidades similares;

VIl - formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a
Unido, o Estado e outras entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de projetos
de assisténcia social e de cidadania, na area de competéncia do Municipio;
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VIl - elaborar, coordenar, executar e controlar programas e projetos de
geragao de emprego e renda;

IX — coordenar e executar o alistamento militar no Municipio, apoiando as
actes do Ministério da Defesa no que se referir a todas as etapas do alistamento militar no

ambito do Municipio;

X — prover apoio aos Conselhos Municipais vinculados as suas areas de
atuacao,

X| - executar outras a¢des e atividades pertinentes as suas finalidades.
TiTuLon
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 3° A Semasc é constituida pela seguinte estrutura administrativa:
| - Secretario Municipal;
Il — Assessoria;
Il - Divisdo Administrativa e Financeira:
a) Secdo de Apoio Administrativo;
b) Secédo de Gestédo de Pessoas;
c) Secgdo de Orgamento e Financas.
IV - Diretoria de Assisténcia Social:

a) Coordenadoria de Prote¢@o Social Basica;
b) Coordenadoria de Protego Social Especial.

V - Diretoria de Programas, Contratos e Convénios;
VI - Coordenadoria de Emprego e Renda:

a) Divisdo de Geracgio de Emprego e Renda;
b) Divisédo de Capacitagao.

VIl - Coordenadoria da Junta de Servico Militar:

a) Divisdo de Recrutamento e Expedicao de Certificado;
b) Divisdo Administrativa da Junta de Servico Militar.

VIl = Secretaria Adjunta de Defesa do Cidadao.

IX - Orgéos vinculados:
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a) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social,

c) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
d) Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

¢) Conselho Tutelar.

Art. 4° A Semasc sera dirigida por um Secretario Municipal com auxilio de um
Secretario Adjunto Municipal de Defesa do Cidadao.

§ 1° As atividades da Semasc terdo, também, o auxilio de um Diretor de
Assisténcia Social, um Diretor de Programas, Contratos e Convénios, quatro
Coordenadores, dois Assessores de Gabinete, um Administrador do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, quatro Assessores de Coordenadoria, dois Assistentes de Gabinete,
cinco Chefes de Divisdo, e trés Chefes de Secéo.

§ 2° A denominacdo da Secretaria Adjunta, das Diretorias, Coordenadorias,
Divisbes e Secdes, constante do art. 3° deste Regimento, constara, obrigatoriamente, do
ato de nomeagao ou designagao do ftitular.

TITULO NI

DA COMPETENCIA DOS DIRIGENTES E DAS ATIVIDADES ASSESSORAS E
ASSISTENTES

Capitulo |
DA COMPETENCIA DOS DIRIGENTES
Segéo |
Do Secretario Municipal

Art. 5° Sem prejuizo do estabelecido na Lei Orgéanica do Municipio e no artigo
67 da Lei n° 699, de 11 de dezembro de 2013, compete ao Secretario Municipal de
Assisténcia Social e Cidadania:

| - propor, para aprovac¢édo do Chefe do Poder Executivo, programas e planos
de metas da Secretaria;

Il - estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Secretaria e as diretrizes para a
Proposta Orcamentaria do exercicio seguinte;

Il - elaborar a Proposta Orgamentaria anual da Secretaria, observadas as
diretrizes e orientagbes municipais,

IV - ordenar as despesas da Secretaria, podendo delegar tal atribuicdo, por
meio de ato especifico;

V - deliberar sobre assuntos administrativos e de gestao economico-financeira,
no ambito da Secretaria;
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VI - aprovar:

a) a escala de férias dos servidores da Secretaria;

b) o Relatdrio Anual de Atividades da Secretaria.

VIl - propor ao Chefe do Poder Executivo, alteraces neste Regimento Interno;

V1Il - resolver os casos omissos neste Regimento Interno e praticar outros atos,
em razdo das finalidades da Secretaria.

Paragrafo tnico. O Chefe do Poder Executivo poderéa atribuir ao Secretario
Municipal misses especiais ou complementares as atribuicdes definidas neste artigo.

Secdo Il
Do Secretario Adjunto Municipal de Defesa do Cidadao
Art. 6° Compete ao Secretario Adjunto Municipal de Defesa do Cidadao:

| — supervisionar, coordenar e controlar a execucdo das atividades de sua area
de atuacao;

Il — consolidar, analisar e avaliar as informagGes relativas ao desempenho das
atividades de sua area de atuagéo;

Il — executar outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal.
Secéo Il
Dos Dirigentes em Geral

Art. 7° Aos ocupantes de cargos e fungdes de chefia dos Orgéos da Estrutura

Administrativa da Semasc compete:

|- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar o funcionamento das
unidades pelas quais s@o responsaveis, cujas competéncias estio relacionadas neste
Regimento ou legislagao especifica;

Il - elaborar anualmente o programa de trabalho e relatorio de atividades
das unidades sob sua responsabilidade;

I - reunir com superior imediato e liderados para tratar assuntos de
interesse especifico das atividades da Secretaria;

IV-  propiciar aos liderados a formagdo e o desenvolvimento de nogoes,
atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria;

V-  cuidar para que os bens e materiais sob sua responsabilidade sejam
utilizados de forma consciente e sustentavel,
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VI — exercer o controle interno e a fiscalizagdo das atividades executadas na
unidade administrativa sob sua responsabilidade.

Capitulo Il
DA COMPETENCIA DAS ATIVIDADES ASSESSORAS E ASSISTENTES
Secdo |
Do Assessor de Gabinete
Art. 8° O Assessor de Gabinete tem por competéncias:

| - assessorar de imediato o Secretario Municipal e o Secretario Adjunto
Municipal de Defesa do Cidaddo em assuntos de carater técnico e operacional;

Il - ampliar o relacionamento com odrgdos das atividades meio e fim da
Secretaria, planejar e pesquisar, gerenciar projeto, analisar métodos e processos,
implantar planos e semigos, processar dados, emitir pareceres administrativos, conforme
determinado pelo Secretario Municipal e o Secretario Adjunto Municipal de Defesa do

Cidadao;
Ill - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
Secdo Il
Do Administrador do Fundo Municipal de Assisténcia Social

Art. 9° O Administrador do Fundo Municipal de Assisténcia Social tem por
competéncias:

| — acompanhar e controlar a reparticdo, transferéncia e aplicacao dos recursos
do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

Il — manter atualizados os registros contébeis e demonstrativos gerenciais
mensais relativos aos recursos repassados ou retidos a conta do Fundo;

Il - elaborar, sistematicamente, relatorios gerenciais das atividades sob sua
responsabilidade, visando subsidiar o Secretario Municipal e o Conselho Municipal de
Assisténcia Social com informacdes necessarias a tomada de decisbes;

IV - executar outras atividades na sua area de competéncia.
Secao Il
Do Assessor de Coordenadoria
Art. 10. O Assessor de Coordenadoria tem por competéncias:

| - realizar as atividades de planejamento da Coordenadoria;
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Il - gerenciar informagdes auxiliando na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunioes;

- coordenar o fluxo de documentos e correspondéncias na
Coordenadoria,;

IV - elaborar propostas para aperfeicopamento das tarefas realizadas na
Coordenadoria;

V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Segao IV
Do Assistente de Gabinete
Art. 11. O Assistente de Gabinete tem por competéncias:
| - executar servi¢os de digitacao;

Il - coordenar a agenda de compromissos do chefe da unidade a que estiver
subordinado;

Il - registrar e organizar documentos, processos e outros tipos de
correspondéncias;

IV - controlar as ligages e as solicitagdes de audiéncia da chefia a que se
encontrar vinculado;

V- organizar e manter o arquivo de documentos referentes a sua unidade;
V| - recepcionar o piblico que se dirige a sua unidade;
VIl - executar outras atividades que Ihe forem delegadas.
TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo |
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 12. A Divisdo Administrativa e Financeira tem por competéncias:

| — planejar e coordenar as atividades de carater administrativo no ambito
interno do 6rgdo, de modo a permitir o perfeito funcionamento das demais unidades que
compdem sua estrutura administrativa,
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Il - promover estudos, tragar diretrizes, orientacoes e instrucoes normativas
capazes de nortear os trabalhos das segdes sob sua responsabilidade;

Il - elaborar o Plano de Metas do 6rgdo, considerando as propostas das
unidades de sua estrutura, de acordo com as diretrizes estabelecidas no Plano Plurianual
da Prefeitura e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IV - orientar e controlar o cumprimento das normas relativas a recepcao,
protocolo, servico de atendimento ao cidadéo, gestdo de pessoas, material, patrimonio,
transporte, orgamento, finangas, arquivo, manutengao e limpeza no ambito do orgdo;

V - elaborar o Relatério Anual de Atividades do 6rgdo, com base nos dados das
unidades de sua estrutura,;

V| — prover apoio administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a area
de atuacgao da Secretaria;

VIl - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Divisdo, visando subsidiar o Secretario Municipal com informagdes necessarias a tomada
de decisfes,;

VIll - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Paragrafo Unico. As atividades relativas & gestdo de pessoas, patrimonio e
materiais ficam sujeitas A orientagdo normativa e a supervisao técnica da Secretaria
Municipal de Administracao.

Secdo |
Da Sec¢do de Apoio Administrativo
Art. 13. A Segéo de Apoio Administrativo tem por competéncias:

| - recepcionar e acompanhar pessoas no 6rgdo, dando as orientagdes
necessarias;

Il - controlar a recepcgdo, registros, distribuigdo, tramitacdo e saida de
documentos no ambito do 6rgéo, prestando as informagdes necessarias;

lll — executar a gestdo documental e a prote¢édo a documentos de arquivo no
ambito do orgao;

IV - Operar e manter o servigo telefonico,
V - controlar e efetuar trabalhos de reprografia;
VI - efetuar e manter a sinalizagdo interna e externa do 6rgao;

VIl - efetuar a limpeza e higienizacdo das instalagdes e dependéncias internas
e externas do orgéo;
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VIll - efetuar a manutencdo preventiva e corretiva das instalagbes e dos
equipamentos do orgéo;

IX - providenciar a vigilancia nas dependéncias internas e externas do 6rgéo;,

X - efetuar o levantamento das necessidades de materiais do 6rgéo, solicitando
do 6rgdo competente os materiais necessarios, obedecendo as normas pertinentes;

X! - manter controle fisico do material em estoque para uso do 0rgao,
procedendo a distribuigdo interna de materiais com o devido controle e registro,
incentivando o consumo consciente e sustentavel;

XIl - controlar os bens patrimoniais do 6rgdo, comunicando a Secretaria
Municipal de Administragdo as alteragdes ocorridas,

Xl - executar normas complementares sobre movimentacdo, uso,
manutengéo, conservagéo e reparos de veiculos a servigo do 0rgao;

XIV - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Secdo, visando subsidiar a Divisdo com informagdes necessdrias & tomada de decisges;

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secao ll
Da Secao de Gestdo de Pessoas
Art. 14. A Secdo de Gestdo de Pessoas tem por competéncias:
| - orientar os servidores do 6rgdo quanto a seus direitos e deveres,

Il - controlar a frequéncia dos servidores do 6rgdo, fazendo os respectivos
registros e encaminhando-os mensalmente a Secretaria Municipal de Administragao,
para fins de elaboragéo de folha de pagamento;

Ill - elaborar a escala de férias dos servidores do 6rgao, encaminhando-a a
Secretaria Municipal de Administracao;

IV - fornecer a Secretaria Municipal de Administragdo as informagoes
necessarias a atualizagdo dos registros funcionais dos servidores,

V - elaborar, sistematicamente, relatdrios gerenciais das atividades da Secao,
visando subsidiar a Divisdo com informagdes necessarias a tomada de decisdes;

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secao lll

Da Sec¢do de Orgamento e Finangas
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Art. 15. A Secéo de Orgamento e Finangas tem por atribuigao:

| - elaborar a programacdo orgamentaria do o6rgdo e acompanhar sua
execucao;

Il - organizar cronograma de desempenho financeiro do érgdo de acordo com
0s recursos liberados;

Il - proceder aos pedidos de créditos adicionais e/ou suplementares do 6rgéo;

IV - proceder e controlar a emissdo de Notas de Autorizacdo de Despesas e
Notas de Empenho do 6rgéo;

V - analisar e controlar as concessOes, prazos e prestagao de contas dos
adiantamentos e contratos do 0rgao;

VI - analisar, liquidar e acompanhar os processos de pagamento do 6rgao;

VIl - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da Secao,
visando subsidiar a Divisdo com informagdes necessarias a tomada de decisoes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Capitulo Il
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 16. A Diretoria de Assisténcia Social tem por competéncias:

| - formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social e 0
Plano Municipal de Assisténcia Social no Municipio de Presidente Figueiredo, de acordo
com a Politica Nacional de Assisténcia Social e as normas legais que regem o Sistema
Unico de Assisténcia Social,

Il — promover, coardenar, executar e monitorar as agdes de protecdo social
basica e especial, ofertadas a familias, grupos e individuos em situacdo de
vulnerabilidade e risco social e pessoal, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social, coordenando a implantagdo e o funcionamento dos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e dos Centros de Referéncia Especializados de
Assisténcia Social - CREAS;

Il - formular estratégias de fortalecimento institucional, através da identificagao
de oportunidades e articulagdo de novas parcerias com o6rgdos e entidades federais,
estaduais e de outros Municipios e com o setor privado e entidades da sociedade civil,
com vistas a compatibilizar a Politica Municipal de Assisténcia Social com a Politica
Nacional;

IV - estabelecer critérios de avaliagdo e controle do impacto da Politica de
Assisténcia Social desenvolvida no Municipio, produzindo indicadores de avaliagéo e
impacto dos servigos ofertados direta ou indiretamente;
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V - promover a vigilancia em assisténcia social, coordenando e executando
estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a situagdo e o perfil socioeconomico da
populagdo, visando estabelecer diretrizes de expansdo, melhorias, manutencdo e
controle dos servicos e da infraestrutura dos equipamentos de protecdo social do
Municipio;

VI - interagir com os Orgdos responsaveis na Prefeitura de Presidente
Figueiredo pela elaboragéo e gestéo de sistemas de informagao, comunicacdo e bancos
de dados, a fim de atender as necessidades do Sistema Municipal de Assisténcia Social,

VIl - gerir os sistemas de informag&o e comunicagio do sistema municipal de
assisténcia social, consolidando as informagbes disponiveis em bancos de dados e
disponibilizando-as para os demais setores,

VI - proceder ao exame e manifestar-se, previamente, sobre as agbes comuns
entre a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania e as demais Secretarias;

IX - manter cadastro atualizado dos prestadores de servicos de assisténcia
social, orientando-o0s sobre normas técnicas dos orgdos normalizadores,

X - realizar avaliagdo periodica dos resultados e elaborar o relatério de gestao
anual da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, a partir do relatorio
anual entregue pelos coordenadores dos equipamentos de Assisténcia Social do
Municipio;

X! — promover a qualificagdo sistematica e continuada dos profissionais que
executam as Politicas de Assisténcia Social no Municipio, em articulagdo com a
Secretaria Adjunta de Servigos Publicos e Capacitagdo de Pessoas, unidade integrante
da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educacao;

XIl — administrar o Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente,
acompanhando e controlando o repasse, a retencéo, reparticéo, transferéncia e aplicacao
dos recursos e examinando e mantendo atualizados os registros contabeis e
demonstrativos gerenciais mensais;

Xl - elaborar, sistematicamente, relatorios gerenciais das atividades da
Diretoria, visando subsidiar 0 Secretario Municipal com informacdes necessarias a
tomada de decisdes;

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secdao |
Da Coordenadoria de Protegdo Social Basica
Art. 17. A Coordenadoria de Protegéo Social Basica tem por competéncias:

| - regular os servigos de protegdo social basica no ambito do Municipio guanto
ao seu conteldo, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;
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Il - planejar e implantar Centros de Referéncias de Assisténcia Social — CRAS;

Il — executar, por meio dos CRAS, a Politica Municipal de Assisténcia Social e
o Plano Municipal de Assisténcia Social no Ambito da Protecéo Social Basica;

IV — acompanhar, avaliar e monitorar as agoes executadas pelos CRAS;
\ - planejar e promover capacitagéo continuada para as equipes dos CRAS]

Vi - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Coordenadoria, visando subsidiar a Diretoria com informagdes necessarias a tomada de
decisbes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secdo Il
Da Coordenadoria de Protegéo Social Especial
Art. 18. A Coordenadoria de Protegfio Social Especial tem por competéncias:

| - regular os servigos de protegdo social especial no ambito do Municipio
quanto ao seu contetido, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;

Il — planejar e implantar Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia
Social - CREAS;

Ill — executar, por meio dos CREAS, a Politica Municipal de Assisténcia Social
e o Plano Municipal de Assisténcia Social no &mbito da Prote¢@o Social Especial;

IV — acompanhar, avaliar e monitorar as agdes socioassistenciais executadas
pelos CREAS;

V - planejar e promover capacitagdo continuada para as equipes dos CREAS;

VI - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Coordenadoria, visando subsidiar a Diretoria com informagtes necessarias a tomada de
decisdes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Capitulo 1l
DA DIRETORIA DE PROGRAMAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 19. A Diretoria de Programas, Contratos e Convénios tem por
competéncias:
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| — executar as agdes necessarias a gestao do Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal, seguindo legislacdo especifica;

Il — normatizar e definir fluxos dos servigos para execugdo dos programas de
transferéncia de renda e cadastro (nico no Municipio, juntamente com a Diretoria de
Assisténcia Social e suas Coordenadorias;

Ill — articular com as Secretarias de Educagéo e Saude para o aprimoramento
do cumprimento das condicionalidades dos programas de transferéncia de renda;

IV — planejar e promover capacitagdo continuada para as equipes que
executam o cadastro Unico, os programas de transferéncia de renda e demais
programas, contratos e convénios no ambito da assisténcia social;

V — acompanhar e executar os tramites legais para estabelecimento de
contratos e convénios com o governo federal, governo estadual e instituigbes ndo
governamentais, analisando, instruindo e elaborando os respectivos termos e Seus
aditivos, mediante informacgdes fornecidas pelas areas técnicas responsaveis;

VI — acompanhar os prazos de vigéncia e o desembolso financeiro dos
contratos e convénios, realizando a prestagdo de contas pertinente;

VIl — coordenar as agdes que promovam a articulagdo com as demais unidades
da Secretaria, conselhos e outras Secretarias visando o planejamento e a execugao de
programas especiais, projetos e convénios no ambito da assisténcia social,

VIll - coordenar € monitorar os programas de beneficios de prestagao
continuada,

IX - produzir indicadores de avaliacdo e impacto dos programas, contratos e
convénios desenvolvidos no Municipio no ambito da assisténcia social,

X - interagir com o0s 0Orgdos responsaveis na Prefeitura de Presidente
Figueiredo pela elaboragdo e gestdo de sistemas de informag&o, comunicagao e bancos
de dados, a fim de atender as necessidades de execugdo, acompanhamento e controle
dos programas, contratos e convénios no Ambito da assisténcia social;

X1 — manter atualizados arquivos, documentos e relatorios fisicos e eletronicos
com indicadores dos programas de transferéncia de renda e de outros programas,
contratos e convénios referentes as Politicas e Plano Municipal de Assisténcia Social, a
fim de subsidiar analise e melhoria das agbes, bem como as informagdes as instancias

de controle;
Xl - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Diretoria, visando subsidiar o Secretario Municipal com informagtes necessarias a
tomada de decisdes,
Xl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.
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Capitulo IV
DA COORDEMNADORIA DE EMPREGO E RENDA
Art. 20. A Coordenadoria de Emprego e Renda tem por competéncias:

| - desenvolver, no ambito de sua competéncia, estudos e pesquisas que
subsidiem a formulagdo e avaliacdo das agOes de intermediacdo de emprego,
gualificac&o profissional, geragéo de renda, economia solidara, seguranca e salde do
trabalhador, apoio sindical e informagdes sobre o mercado de trabalho;

Il - promover e divulgar estudos e pesquisas que fornecam os indicadores de
emprego e desempreqo, para fins de diagndstico da conjuntura do mercado de trabalho;

Il - coordenar, elaborar e acompanhar a execugao de programas e projetos de
formagéo profissional, em articulagéo com organismos federais, estaduais e municipais;

IV - coordenar a execucéo de projetos voltados para o trabalhador autdnomo;

V - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Coordenadoria, visando subsidiar 0 Secretario Municipal com informagdes necessarias a
tomada de decisges;

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secdo |
Da Divisao de Geracao de Emprego e Renda
Art. 21. A Divisdo de Geragdo de Emprego e Renda tem por competéncias:

| — conceber, coordenar, articular, executar e acompanhar as agdes de geragao
de emprego e renda;

Il - estimular e apoiar a constituicdo de associacfes e cooperativas e a
articulagéo da economia solidaria em cadeia produtiva;

Il - realizar estudos de viabilidade econdmica para projetos de
microempreendimentos a serem financiados;

IV - assessorar técnica e gerencialmente os microempreendimentos de
producao comunitaria,

V - viabilizar, através de convénios, o0 acesso a fontes de financiamento para
empreendimentos de produgdo comunitaria;

VI - acompanhar e avaliar os empreendimentos financiados;

VIl — planejar, promover e articular programas, projetos e ag0es que facilitem a
intermediacdo para o mercado formal e informal de trabalho;
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VIl - realizar o cadastramento e captacdo de vagas junto as empresas do
mercado formal de trabalho,

IX - executar as atividades relativas ao sistema de seguro desemprego no
Municipio, integrando o seu atendimento com os setores de intermediacdo para ©
trabalho, e assistindo o trabalhador desempregado, através de orientacéo e informacoes
que viabilizem a liberagdo do beneficio;

X - promover e acompanhar a execugdo de projetos voltados para ©
trabalhador auténomo, mantendo cadastro atualizado de trabalhadores no segmento;

X1 - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da Divisao,
visando subsidiar o coordenador com informagdes necessarias a tomada de decisdes;

XIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secdo Il
Da Divisao de Capacitagao
Art. 22. A Divisdo de Capacitagao tem por competéncias:

| - coordenar, elaborar e acompanhar a execugdo de programas e projetos de
formacéo profissional, em articulagdo com organismos federais, estaduais e municipais;

Il - articular-se com outras entidades e instituigbes para realizag&o de estudos
e pesquisas, visando compatibilizar a oferta de cursos com as exigéncias do mercado de
trabalho;

Il - assessorar entidades e instituicdes na elaboragdo e implantagdo de
projetos de qualificag@o profissional,

IV - organizar e manter atualizado cadastro de entidades de educacao
profissional do Municipio;

V - analisar e avaliar projetos de qualificagdo profissional, visando definir sua
viabilidade técnica;

VI - elaborar, sistematicamente, relatorios gerenciais das atividades da Divisao,
visando subsidiar a Coordenadoria com informagdes necessarias a tomada de decisdes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Capitulo V
DA COORDENADORIA DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 23. A Coordenadoria da Junta de Servico Militar tem por competéncias:
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| - coordenar a execugdo do alistamento militar no Municipio, apoiando as
acoes do Ministério da Defesa no que se referir a todas as etapas do alistamento militar
no Ambito do Municipio;

Il = mobilizar e orientar jovens para o servigo militar,

Il — regularizar a situacdo dos dispensados pelas For¢cas Armadas, mais
especificamente do Exército Brasileiro, que passam a integrar a reserva da referida
Instituigao,

IV — assegurar a emisséo do Certificado de Alistamento Militar,
V — assegurar a emissdo de 22 via do Certificado de Alistamento Militar;

VI - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da
Coordenadoria, visando subsidiar o Secretario Municipal com informagdes necessarias a
tomada de decisdes;

VIl - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secéo |
Da Divisdao de Recrutamento e Expedi¢ao de Certificado

Art. 24, A Divisdo de Recrutamento e Expedicdo de Certificado tem por
competéncias:

| - realizar a triagem e identificar os jovens a servir as Forgas Armadas;
Il - cadastrar o cidaddo no Sistema de Alistamento Militar (SASM);

11l — emitir e entregar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

IV - emitir 22 via do Certificado de Alistamento Militar;

V - elaborar, sistematicamente, relatorios gerenciais das atividades da Divisao,
visando subsidiar a Coordenadoria com informagdes necessarias a tomada de decisdes;

VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Secdo |l
Da Divisao Administrativa da Junta de Servigo Militar

Art. 25. A Divisdo Administrativa da Junta de Servico Militar tem por
competéncias:

| - atender a popula¢do na area de atuacédo da Junta de Servigo Militar;
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Il - organizar e manter o arquivo de processos internos e expedientes
relacionados as atividades da Junta de Servigo Militar;

Il — fornecer informagdes referentes aos documentos arquivados e proceder ao
desarquivamento quando solicitado;

IV - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades da Divisao,
visando subsidiar a Coordenadoria com informacdes necessarias a tomada de decises;

V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Capitulo VI
DA SECRETARIA ADJUNTA DE DEFESA DO CIDADAO
Art. 26. A Secretaria Adjunta de Defesa do Cidadao tém por competéncias:

| - orientar a populagéo carente quanto ao acesso a justica e a defesa de seus
direitos, promovendo o atendimento individual tanto no 6rgdo como nas comunidades;

Il — promover, coordenar e executar programas locais de educagao, orientacao,
protegdo e defesa do consumidor e de intermediagao de conflitos de interesse nas relagbes
de consumo;

Ill - relacionar-se com o Judiciaric e Ministério Plblico no campo das
protecdes, submetendo e informando as acgdes a Procuradoria Geral do Municipio,
guando necessaério;

IV - acompanhar as medidas de acolhimento institucional e familiar e as
medidas socioeducativas de prestacdo de servicos a comunidade e liberdade assistida
em conjunto com a Diretoria de Assisténcia Social/Coordenadoria de Protecdo Social
Especial,

V - estabelecer contato com os drgaos afins, visando atender a populagéo
quanto a expedigao de documentos individuais;

V| — executar o servigo de atendimento ao cidadéo, que consistira em:
a) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagéo publica,

b) orientar sobre os procedimentos de acesso, indicando data, local e modo
em que sera disponibilizada a resposta a consulta;

¢) informar sobre a tramitagéo de documentos.

XV - elaborar, sistematicamente, relatérios gerenciais das atividades sob sua
responsabilidade, visando subsidiar o Secretario Municipal com informacdes necessarias
a tomada de decisbes;
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XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

Capitulo VII
DOS ORGAOS VINCULADOS

Art. 27. O Conselho Municipal de Assisténcia Social, o Fundo Municipal de
Assisténcia Social, o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, o
Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente e o Conselho Tutelar tém
estrutura administrativa, competéncias e funcionamento definidos em regimento préprio.

TiTULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 28. As substituicbes do Secretario Municipal, nos impedimentos e
afastamentos legais por qualquer perfodo, seréo efetivadas por ato do Chefe do Poder
Executivo.

§ 1° As substituicbes dos ftitulares dos Cargos Comissionados nos
impedimentos e afastamentos legais até trinta dias serdo efetivadas por ato do Secretario
Municipal e quando superiores a trinta dias por ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 2° Os titulares de Funcdes Gratificadas, nos impedimentos e afastamentos
legais por qualquer periodo, serdo substituidos por servidores municipais estatutarios,
mediante ato do Secretario Municipal.

§ 3° As substituices de que trata este artigo serdo remuneradas
proporcionalmente aos dias de efetivo exercicio.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. As informagbes referentes a Semasc somente serdo fornecidas a
divulgacao mediante autorizagéo do seu titular ou do seu substituto legal.

Art. 30. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo
Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania.

Art. 31. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITQ de Presidente Figueiredo, 28 de marco de 2014,

-

NEILSON DA CAVALCANTE
Prefeito Municipal
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ECRETO N°1 DE 28 DE_MARCO DE 2014

ANEXO Ii
Quadro de Cargos de Confianga, de Cargos Comissionados e de

Funcdes Gratificadas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania (Semasc)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
CARGOS DE CONFIANCA
QUANT. DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 SECRETARIO MUNICIPAL -
o1 SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL DE DEFESA -
DO CIDADAQO
CARGOS COMISSIONADOS
01 DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL cC S
01 DIRETOR DE PROGRAMAS, CONTRATOS E CCS
CONVENIOS
04 COORDENADOR GC 1
02 ASSESSOR DE GABINETE o ]
o1 ADMINISTRADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE ce 2
ASSISTENCIA SOCIAL
04 ASSESSOR DE COORDENADORIA cC 3
02 ASSISTENTE DE GABINETE CcC 4
FUNCOES GRATIFICADAS
05 CHEFE DE DIVISAO FG 1
03 CHEFE DE SECAQ FG 2
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DECRETO N° 1666, DE 28 MARCO DE 2014
ANEXO Il - Representagdo Grafic ia Municipal de Assisténcia Social e Cidadania (Semasc)

SECRETARIO
MUNICIPAL

.................................
| - Conselho Municipal de Assiténcia Social. “
! - Fundo Municipal de Assisténcia Social. Secretaria Adunta de
" - Conselho Municipal dos Diralios da Defesa do Cidadio
! Crianga e do Adolescente. _u||||
i - Fundo Muricipal dos Direitos nmnan._ﬂ
| edo Adolescents, Agsessona
| - Consatho Tutelar.
| [
Diretoria de Assisténc Diretonia de Programas,
.— Srog) _ Coniratos e Camanios
Coordenadona de Coandenadona de Coordenadonia de Coomenadora da
Protecdio Social Basica Protacho Socsl Especial EmpregoeRenda | | duntade Service
Miklar
Dovindo de Divisdo te Oivisko
Goragho de Divisho da Recrutamernia Adirwnestrativa da
Emgrego s Renda Capachio Enpedicdo da Junta ge Senigo
Cenificadn Miiar
Segio o0 Apcso
Administrativo
Ervintio Secho do Gastho de
Admimatratve ¢ Pessous
[l
Hegho de Orgamento

& Financas




