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LEI COMPLEMENTAR N° 471, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.
Disp0e sobre alterar a Lei Complementar n.° 031 de 22 de dezembro de
2005, na estrutura organizacional e funcional da Secretaria Municipal de
Habitagdo e Urbanismo, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

[Pl

Art. 1° Fica alterado o artigo 7°, inciso 11, alinea “g” da Lei Complementar n.° 031,
de 22 de dezembro de 2005, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art.7°- ...

Il - ORGAOS DO SISTEMA DE FOMENTO AO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

(..)

g. 1. Secretaria Municipal de Habitac¢éo e Urbanismo;
9.1.1 FASSESSBFia 4 ,‘d”.”“'sf'a“"a y JI H”.d'ea : ;
g.1.1. Assessoria Juridica e Administrativa I;

g.1.2. Assessoria Juridica e Administrativa I,

g.1.3. Assessoria de Gabinete;

g.1.4. Superintendéncia de Analise e Aprovacao de Projetos;
g.1.4.1. Assessoria de Analise de Projetos I;

g.1.4.2. Assessoria de Andlise de Projetos Il;

g.1.4.3. Ndcleo Técnico Administrativo de Apoio a Andlise e
Aprovacao de Projetos;
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g.1.5.1.1. Nucleo de Apoio a Gestao:

g.1.5. Superintendéncia Administrativa e Financeira;

g.1.5.1. Assessoria Administrativa e Financeira I,

g.1.5.2. Ndcleo de Apoio a Gestdo Administrativa e Financeira;
g.1.5.3. Nucleo de Gestdo e Organizacédo de Arquivo;

g.1.6. Superintendéncia de Averbacdo e Cartografia;
g.1.6.1. Assessoria de Cartografia;

g.1.6.2. Departamento de Topografia I;

g.1.6.2.1. Assessoria de Apoio a Topografia I;
g.1.6.3. Departamento de Topografia Il;

g.1.6.3.1. Assessoria de Apoio a Topografia Il;
g.1.6.4. Departamento de Topografia Ill;

g.1.6.4.1. Assessoria de Apoio a Topografia Ill;
g.1.6.5. Divisdo de Cadastro Socioterritorial e Regularizagdo
Fundiaria;

g.1.6.6. Nucleo de Apoio a Averbacdo e Cartografia;

g.1.7. Superintendéncia de Politicas Habitacionais;

g.1.7.1. Assessoria de Politicas Habitacionais;

g.1.7.2. Divisdo de Cadastro e Organizacdo Habitacional;
g.1.7.2.1. Assessoria de Cadastro de Politicas Habitacionais;
g.1.7.3. Divisdo de Intervencdes Sociais;

g.1.7.3.1. Assessoria de Intervengdes Sociais;

g.1.7.4. Nucleo de Apoio a Politicas Habitacionais;

4 I larizacs liaria:
g.1.8.1.1 Nucleo Cadastro para Regularizacdo Fundiaria;
g.1.8. Superintendéncia de Regularizacdo Fundiéria;

g.1.8.1. Assessoria de Regularizagdo Fundiéria;

g.1.8.2. Diviséo de Cadastro e Regularizagdo Fundiaria;
g.1.8.2.1. Assessoria de Cadastro e Regularizacdo Fundiéria;
g.1.8.3. Divisdo de Fiscaliza¢do Fundiéria I;

g.1.8.3.1. Assessoria de Apoio de Fiscalizagdo Fundiaria I;
g.1.8.4. Divisdo de Fiscalizagdo Fundiéria I1;

g.1.8.4.1. Assessoria de Apoio de Fiscalizagdo Fundiaria Il;
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g.1.8.5. Ndcleo de Apoio a Regularizagdo Fundiéria;

g.1.9. Superintendéncia de Gestdo Patrimonial;
g.1.9.1. Assessoria de Gestdo de Processos;
g.1.9.2. Nucleo de Apoio a Intervengdes Patrimoniais;

g.1.10. Superintendéncia de Engenharia e Projetos Habitacionais;
g.1.10.1. Assessoria de Engenharia e Projetos Habitacionais I;
g.1.10.2. Assessoria de Engenharia e Projetos Habitacionais ;
g.1.10.3. Assessoria de Acompanhamento aos Projetos
Habitacionais;

g.1.10.4. Ndcleo de Apoio a Engenharia e Projetos Habitacionais;

g.1.11. Assessoria de Apoio as Politicas Sociais;

g.1.12. Superintendéncia de Regularizagdo Fundiaria Rural,
g.1.12.1. Assessoria Técnica de Apoio a Regularizacdo Fundiaria
Rural;

g.1.12.2. Divisdo de Cadastro e Regularizacao Fundiaria Rural;
g.1.12.2.1. Assessoria de Cadastro e Regularizacdo Fundiéria Rural,
g.1.12.3. Ndcleo de Apoio a Regularizacdo Fundiaria Rural.

Art. 2° Os cargos relacionados nos itens ¢.1.7.1, ¢9.1.8.1, g.1.8.2, g.1.8.3, g.1.12.1,
g.1.12.2 e g.1.13 do art. 7°, 111, “g” da Lei Complementar n° 031 de 22 de dezembro
de 2005, permanecem na relacdo de cargos, porém, contendo nova numeragédo, para
fins de adequacéo.

Art. 3° Fica alterado o Anexo | da lei complementar 031 de 22 de dezembro de 2005
que dispBe sobre a quantidade de vagas, a carga horaria e a qualificacdo necessaria
para o exercicio dos mesmos, sendo parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 4° Fica alterado o Anexo Il da lei complementar 031 de 22 de dezembro de 2005
que dispde sobre atribui¢des dos cargos em comisséo, sendo parte integrante desta Lei
Complementar.

Art. 5° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar correrdo por
conta das dotagdes orcamentarias vigentes.

Art. 6° Os demais dispositivos da Lei Complementar n°® 031 de 22 de dezembro de
2005 permanecem inalterados.
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Art. 7° Altera-se as Leis Complementares n° 152 de 08 de abril de 2013, 352 de 22 de
dezembro de 2021, 322 de 05 de marco de 2022, 383 de 22 de junho de 2022, 396 de
04 de agosto de 2022, 447 de 02 de marco de 2023 e demais dispositivos em contrario.

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 28 de fevereiro de 2024.
108° da Fundacéo e 70° da Emancipacéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

BRUNA LORRAYNE BATISTA AMANCIO
Secretaria Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria
Legislativa e de Atos Oficiais
e Publicada no DIORONDON-e.
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO — CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA I

02

R$ 7.684,77

GRADUACAO EM DIREITO E
REGISTRO NA ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL

ASSESSORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA II

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM DIREITO E
REGISTRO NA ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL

ASSESSORIA DE GABINETE

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA DE ANALISE E APROVACAO
DE PROJETOS

R$ 7.684,77

GRADUAGAO EM ENGENHARIA
CIVIL/ELETRICA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

ASSESSORIA DE ANALISE DE PROJETOS |

R$ 7.684,77

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVIL/ELETRICA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

ASSESSORIA DE ANALISE DE PROJETOS Il

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVIL/ELETRICA, ARQUITETURA OU
CURSO TECNICO NA AREA DE
ENGENHARIA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

NUCLEO TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOIO A
ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

R$ 7.684,77

ENSINO SUPERIOR

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA |

R$ 4.205,88

ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS
CONTABEIS, ADMINISTRACAO OU
CURSO TECNICO NA AREA, OU
PROFISSAO CORRELATA

NUCLEO DE APOIO A GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

Av. Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.648

Rondondpolis, 04 de mar¢o de 2024, Segunda-Feira.

NUCLEO DE GESTAO E ORGANIZACAO DE
ARQUIVO

01

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA DE AVERBACAO E
CARTOGRAFIA

01

R$ 7.684,77

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVIL, ARQUITETURA OU PROFISSAO
CORRELATA

ASSESSORIA DE CARTOGRAFIA

01

R$ 6.344,07

GRADUAGCAO EM ENGENHARIA
CIVIL, ARQUITETURA OU PROFISSAO
CORRELATA

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA |

01

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA CIVIL
OU GRADUACAO EM AREA
CORRELATA, OU CURSO TECNICO
EM TOPOGRAFIA/AGRIMENSURA

ASSESSORIA DE APOIO A TOPOGRAFIAI

R$ 2.010,73

ENSINO FUNDAMENTAL

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA I

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA CIVIL
OU GRADUAGAO EM AREA
CORRELATA, OU CURSO TECNICO
EM TOPOGRAFIA/AGRIMENSURA

ASSESSORIA DE APOIO A TOPOGRAFIAII

R$ 2.010,73

ENSINO FUNDAMENTAL

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA 111

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA CIVIL
OU GRADUAGAO EM AREA
CORRELATA, OU CURSO TECNICO
EM TOPOGRAFIA/AGRIMENSURA

ASSESSORIA DE APOIO A TOPOGRAFIA 111

R$ 2.010,73

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

DIVISAO DE CADASTRO SOCIOTERRITORIAL E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

R$ 4.205,88

ENSINO MEDIO

NUCLEO DE APOIO A AVERBACAO E
CARTOGRAFIA

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA DE POLITICAS
HABITACIONAIS

R$ 7.684,78

ENSINO SUPERIOR OU CURSO
TECNICO

ASSESSORIA DE POLITICAS HABITACIONAIS

R$ 4.205,88

GRADUACAO EM ASSISTENCIA
SOCIAL OU GRADUAGCAO EM AREA
CORRELATA, OU CURSO TECNICO NA
AREA DE CIENCIAS SOCIAIS OU
HUMANAS

DIVISAO DE CADASTRO E ORGANIZACAO
HABITACIONAL

R$ 4.205,88

GRADUACAO EM
BIBLIOTECONOMIA,
ADMINISTRACAO, ASSISTENCIA
SOCIAL OU GRAFUACAO EM AREA
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CORRELATA A AREA DE CIENCIAS
SOCIAIS OU HUMANAS

ASSESSORIA DE CADASTRO DE POLITICAS
HABITACIONAIS

03

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

DIVISAO DE INTERVENCOES SOCIAIS

01

R$ 4.205,88

ENSINO MEDIO

ASSESSORIA DE INTERVENCOES SOCIAIS

03

R$ 3.108,31

ENSINO FUNDAMENTAL

NUCLEO DE APOIO A POLITICAS HABITACIONAIS

01

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPER[NTENDENCIA DE REGULARIZACAO
FUNDIARIA

01

R$ 7.684,77

ENSINO SUPERIOR OU CURSO
TECNICO

ASSESSORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

R$ 4.205,88

GRADUACAO EM ASSISTENCIA
SOCIAL OU GRADUAGCAO EM AREA
CORRELATA OU CURSO TECNICO NA
AREA DE CIENCIAS SOCIAIS OU
HUMANAS

DIVISAO DE CADASTRO E REGULARIZAGCAO

FUNDIARIA

R$ 4.205,88

GRADUACAO EM
BIBLIOTECONOMIA,
ADMINISTRACAO, ASSISTENCIA
SOCIAL OU GRAFUACAO EM AREA
CORRELATA A AREA DE CIENCIAS
SOCIAIS OU HUMANAS

ASSESSORIA DE CADASTRO E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

DIVISAO DE FISCALIZACAO FUNDIARIA |

R$ 4.205,88

ENSINO MEDIO

ASSESSORIA DE APOIO DE FISCALIZACAO
FUNDIARIA I

R$ 2.010,73

ENSINO FUNDAMENTAL

DIVISAO DE FISCALIZACAO FUNDIARIA II

R$ 4.205,88

ENSINO MEDIO

ASSESSORIA DE APOIO DE FISCALIZACAO
FUNDIARIA I

R$ 2.010,73

ENSINO FUNDAMENTAL

NUCLEO DE APOIO A REGULARIZACAO
FUNDIARIA

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL

R$ 7.684,77

GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
OU DIREITO

ASSESSORIA DE GESTAO DE PROCESSOS

R$ 4.205,88

GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
OU DIREITO OU CURSO TECNICO
COMPATIVEL

NUCLEO DE APOIO A INTERVENCOES
PATRIMONIAIS

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO
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SUPERINTENDENCIA DE ENGENHARIA E
PROJETOS HABITACIONAIS

01

R$ 7.684,77

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVI L/ELETRI(EA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

ASSESSORIA DE ENGENHARIA E PROJETOS
HABITACIONAIS |

R$ 7.684,77

GRADU'A(;AO EM ENGENHARIA
CIVIL/ELETRICA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

ASSESSORIA DE ENGENHARIA E PROJETOS
HABITACIONAIS 11

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVIL/ELETRICA, ARQUITETURA OU
PROFISSAO CORRELATA

ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO AOS
PROJETOS HABITACIONAIS

R$ 6.344,07

GRADUACAO EM ENGENHARIA
CIVIL, ARQUITETURA OU PROFISSAO
CORRELATA OU ENSINO MEDICO
COM EXPERIENCIA NA AREA DA
CONSTRUCAO CIVIL

NUCLEO DE APOIO A ENGENHARIA E PROJETOS
HABITACIONAIS

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

ASSESSORIA DE APOIO AS POLITICAS SOCIAIS

R$ 6.344,07

ENSINO MEDIO

SUPERINTENDENCIA DE REGULARIZACAO
FUNDIARIA RURAL

R$ 7.684,77

ENSINO SUPERIOR OU CURSO
TECNICO

ASSESSORIA TE~CNICA DE APOIO A
REGULARIZAGCAO FUNDIARIA RURAL

R$ 4.205,88

GRADUAGAO OU CURSO TECNICO
COMPATIVEL COM A AREA DE
ATUACAO

D|V|sAp DE CADASTRO E REGULARIZACAO
FUNDIARIA RURAL

R$ 4.205,88

GRADUAGAO OU CURSO TECNICO
COMPATIVEL COM A AREA DE
ATUACAO

ASSESSORIA DE CADASTRO E REGU LARIZACAO
FUNDIARIA RURAL

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO

NUCLEO DE APOIO A REGULARIZAGCAO
FUNDIARIA RURAL

R$ 3.108,31

ENSINO MEDIO
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE HAB:ITACAO E URBANISMO
FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSESSORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA I E II

| - gerenciamento, analise e deliberacdo sobre documentos juridicos, leis, minutas de
decretos executivos, instrumentos de convénios, termos de compromissos,
assessoramento e consultoria juridica, auxilio na interpretacdo das leis e normas
administrativas, auxilio nos procedimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento
das tarefas correlacionadas a Secretaria;

Il - Prestar assisténcia e orientacao juridica ao Gabinete do(a) Secretario(a) no exame,
instrucdo e documentacdo de processos submetidos a apreciacao e deciséo;

I11 - emitir pareceres juridicos sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de
Habitacdo e Urbanismo;

IV - orientar nas elaboracdes de normas, instrucdes e regulamentos;

V - articular-se com a Procuradoria-Geral do Municipio, com vistas a uniformizacao
de procedimentos, orientacGes e interpretacdes de natureza juridica;

VI - elaborar ou rever anteprojetos de Leis, Decretos, Atos Normativos, Portarias e
Resolucdes de interesse da Secretaria Municipal de Habitacao e Urbanismo;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares referentes a
legislagdo constitucional e administrativa no ambito de competéncia da Secretaria
Municipal de Habitacdo e Urbanismo;

X - supervisionar e acompanhar litigios que envolvam a Secretaria Municipal de
Habitac&o e Urbanismo;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem
determinadas pelo(a) Secretario(a).
CARGO: ASSESSORIA DE GABINETE

| - Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete do(a)
Secretario(a), e aqueles para os quais receber delegacdo de competéncia;

Il - gerenciar a agenda dos compromissos e o provimento para viagens oficiais do(a)
Secretéario(a);

Il - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete do(a)
Secretario(a);
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IV - elaborar documentos, correspondéncias e atos que sdo emitidos pelo(a)
Secretario(a);

V - controlar a documentacdo destinada ao gabinete do(a) Secretario(a);

VI - promover a constante articulacdo com o publico, organismos governamentais,
organizagOes da sociedade civil e com o Poder Legislativo, visando a uma agéo
integrada para consecucdo dos objetivos da Secretaria;

VII - transmitir ordens, despachos e instrucGes do(a) Secretario(a) as unidades da
Secretaria, além de submeter a sua consideragdo assuntos de urgéncia ou tratamento
imediato;

VIl - auxiliar o(a) Secretario(a) no planejamento e coordenacdo das atividades
administrativas;

IX - representar o(a) Secretério(a) quando por este designado;

X - participar de agdes promovidas pela secretaria, orientando e acompanhando as
atividades de promocéo e desenvolvimento;

XI - prestar apoio técnico aos 6rgdos colegiados vinculados a secretaria;

XIl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem
determinadas pelo(a) Secretario(a).

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE ANALISE E APROVACAO DE
PROJETOS

| - gerenciar e monitorar os ciclos/fluxos de analise e aprovacdo de projetos de
edificacOes e loteamentos garantindo que todas as etapas sejam analisadas de forma
eficaz e eficiente dentro dos prazos estabelecidos, obedecendo as legislagdes
pertinentes, de forma a assegurar a qualidade do crescimento e desenvolvimento
urbano e rural do municipio;

Il - supervisionar e coordenar o controle de atividades, bem como gerir equipe de
trabalho nas suas funcdes atribuidas e desempenhadas;

Il — comunicar o quantitativo de liberacdo de alvard e habite-se no sistema
disponibilizado pela prefeitura municipal;

IV — garantir a Gestao Pablica no planejamento, execucéo e avaliacdo das acoes;

V — articular-se a unidade de fiscalizacdo de edificac6es, no exercicio de tarefas que
requeiram agdo conjunta;

VI - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
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CARGO: ASSESSORIA DE ANALISE DE PROJETOS I E Il

I - Promover a analise de projetos de edificacdes e de loteamentos, bem como 0s
encaminhamentos necessarios de modo a garantir a eficicia da gestdo da cidade de
forma ordenada e ambientalmente equilibrada;

I1 —atender as legislacdes pertinentes, de forma a assegurar a qualidade do crescimento
e desenvolvimento urbano e rural do municipio;

Il — prestar assessoria a Superintendéncia de Anélise e Aprovacdo de Projetos sempre
que solicitado;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUQLEO TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOIO A ANALISE
E APROVACAO DE PROJETOS

| — executar e acompanhar os controles administrativos internos da Superintendéncia
de Analise e Aprovacdo de Projetos e outras atividades correlatas inerentes ao setor;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades pertinentes ao apoio
administrativo-financeiro e operacional da Secretaria Municipal de Habitacdo e

Urbanismo;

Il - acompanhar a execuc¢do das atividades de vigilancia e seguranca dos prédios,
instalacGes, areas e equipamentos e demais materiais permanentes;

I11 - coordenar e elaborar planos para a guarda de documentos da secretaria;

IV - elaborar a relacdo de fornecedores para todos 0s materiais e servigos a serem
utilizados pela secretaria;

V - orientar, coordenar, executar e controlar atividades orcamentarias de contabilidade,
programacédo e movimentacao financeira da secretaria,;

VI - administrar receitas e despesas da secretaria;
VII - supervisionar a formalizagdo de contratos, termos aditivos e apostilamentos;

VIII - realizar a gestdo financeira e administrativa dos contratos;
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IX - subsidiar a interlocugdo com as empresas contratadas;
X - supervisionar a gestdo dos contratos;

Xl - elaborar e implementar plano de acompanhamento sistematico dos contratos
celebrados;

XI1 - emitir portarias de gestao/fiscalizacdo dos contratos;

XI1I - encaminhar a documentacdo relativa ao contrato apds a formalizacéo da portaria
de gestdo/fiscalizacéo aos servidores designados;

XIV - controlar os limites de acréscimos e supressfes dos contratos;
XV - formalizacdo de processos de pagamento;

XVI - verificacdo da documentacdo apresentada para composi¢do dos processos de
pagamento;

XVII - providenciar a solicitacdo de empenhos;

XVIII - prestacdo de informacdes aos gestores de contratos e atas;

XIX - gestdo das Atas de Registro de Precos, bem como o controle do saldo das atas;
XX - acompanhar os processos de compra do inicio ao término;

XXI1 - recebimento e conferéncia das notas fiscais;

XXII - emissao de relatérios analiticos e financeiros;

XXII - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes
e que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA |

| - divulgar normas e instrugcdes de todos os atos administrativos determinados pelo
superior e zelar pelo cumprimento;

I - acompanhar processos de licitacdo e contrato;

Il - executar e controlar as rotinas e procedimentos administrativos necessarios ao
regular funcionamento da secretaria;

IV - levantar e controlar sistematicamente as necessidades de recursos materiais na
secretaria;

V - registrar, transcrever e digitar informagdes, operando computadores;
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VI - prestar apoio a Superintendéncia Administrativa Financeira sempre que
solicitado;

VII - participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avalia¢éo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

VIII - participar de atividades compativeis com a natureza de suas atribui¢des e que
Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal;

IX - emissdo de relatorios;
X - levantamento de pre¢os e orcamentos;

XI - auxiliar nos assuntos administrativos referentes aos procedimentos relacionados
a administracéo de pessoal;

XIl - acompanhar a contratacdo de estagiarios e jovem aprendiz, bem como
supervisionar o desenvolvimento das suas atividades com as respectivas geréncias;

XIII - atualizar e manter atualizado o registro dos servidores, em pastas individuas de
assentamento funcional;

X1V - registrar e controlar os pedidos de licenga, férias, licenca especial, afastamentos,
auséncias ao servico dos servidores da secretaria;

XV - encaminhar ao 6rgdo competente o demonstrativo de frequéncia dos servidores
da secretaria;

XVI - controlar o registro de ponto, bem como identificar as faltas (justificadas ou
injustificadas) do servidor ao trabalho, os atrasos, os afastamentos legalmente
autorizados e as saidas antecipadas, comunicando eventuais irregularidades ao 6rgao
competente;

XVII - monitorar a concessdo de licencas e afastamentos autorizados pelo
Departamento de Satude Ocupacional e Pericia Médica;

XVIII - elaborar e administrar a escala de férias dos servidores.

XIX - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes
e que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A GESTAO ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA

| — prestar apoio a Superintendéncia Administrativa e Financeira sempre que
solicitado;

Il — auxiliar na execucéo de todas as atividades correlatas ao financeiro da secretaria;
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I11 — elaboracdo de respostas a oficios e demais documentos pertinentes;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUCLEO DE GESTAO E ORGANIZACAO DE ARQUIVO

| — primar pela conservacao e organizacdo dos arquivos da Secretaria Municipal de
Habitac&o e Urbanismo;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE AVERBACAO E CARTOGRAFIA

| - promover a elaboracdo de proposta técnica e/ou execugdo de projetos em sua area
de competéncia;

Il - estabelecer as metas a serem atingidas pela area em conjunto com o departamento;

Il — gerenciar e designar as tarefas para a equipe e acompanhar o desenvolvimento
continuado das atividades correlatas;

IV - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execugdo das acbes da respectiva
geréncia;

V - criar condicbes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e
produtividade do servico publico;

VI - realizar atividades de natureza especializada, relativas a sua area de habilitacao
profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de Cartografia
com acOes operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar,
avaliar, vistoriar, prestar informacgdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar
projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das funcdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administracdo Municipal;

VII - obter desenvoltura e conhecimento da legislacdo, normas e procedimentos, a
nivel municipal, estadual e federal,

VIII - controlar e conservar 0s bens patrimoniais no @mbito de sua atuacgéo;
IX - emitir relatérios sistematicos gerenciais;
X - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuices e

que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE CARTOGRAFIA
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I - confeccionar e desenvolver plantas cartograficas, croquis, memoriais descritivos,
laudos georreferenciados e demais pecas técnicas necessérias, de acordo com as
solicitacfes da Superintendéncia;

Il - elaborar projetos de regularizacdo fundiaria e outros projetos de acordo com a
demanda proposta pela municipalidade;

I11 — assessorar a Superintendéncia de Cartografia sempre que solicitado;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA L, I E 1

I - Promover os trabalhos e ac6es designados pela Superintendéncia de Averbagéo e
Cartografia visando a qualificacéo georreferenciada do espaco territorial urbano e rural
do municipio;

Il - realizar o levantamento e a demarcacéo topogréafica de area demandada;

1l — elaborar relatérios, projetos, memoriais descritivos e outros documentos
pertinentes a matéria;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO A TOPOGRAFIA L, I1 E 111

| - desempenhar fung@es correlatas designadas pelo departamento de topografia;

Il — diligenciar ao local para os levantamentos necessarios ao desempenho eficaz do
departamento de topografia;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE CADASTRO SOCIOTERRITORIAL E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

| — auxiliar a Assessoria de Cartografia e Expansdo Territorial na revisdo das pecas
técnicas confeccionadas;

Il — recepcionar demandas da Regularizacdo Fundiaria, para desenvolvimento das
pecas técnicas que compdem o processo administrativo;
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Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A AVERBACAO E CARTOGRAFIA

| — auxiliar e acompanhar os controles administrativos da Superintendéncia de
averbacdo e cartografia e outras atividades correlatas, inerentes ao setor;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE POLITICAS HABITACIONAIS

| — primar pelo desempenho gerencial e supervisionar as politicas publicas
habitacionais, promovendo a definicdo de responsabilidades por execucgdo, custos e
resultados;

Il - promover acles técnicas e operacionais, conduzindo-as ao alinhamento
estratégico;

I11 — garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucao e avaliacdo das agoes;

IV — auxiliar o secretaria municipal na tomada de decisdes nas matérias relativas a sua
area;

V — gerir 0 processo de planejamento, gestdo, formulacdo, monitoramento e avaliacéo
das acdes e programas da politica municipal de habitacao de interesse social;

VI - promover o planejamento e monitoramento orcamentario dos programas
habitacionais e a integragdo aos instrumentos de planejamento municipal,

VIl - Promover a compatibilizacdo da politica municipal de habitacdo de interesse
social as politicas setoriais e participar do processo de formulacao de politicas e planos
municipais;

VIII - Gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervencdo integrada, em
articulacdo com as demais unidades e outras instancias municipais, estaduais e
federais, além de agentes privados e organizac¢des da sociedade civil, gerir as acdes de
captacdo de recursos para as a¢des e programas da politica municipal de habitacéo de
interesse social;

IX - Promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento,
formulacdo, implementagdo, monitoramento e avaliacdo das acdes e programas da
habitacionais e fiscalizar os contratos, convénios e parcerias no ambito da area de
atuacdo;
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X - Obter desenvoltura e conhecimento da legislagdo, normas e procedimentos,
referentes a Politicas Habitacionais, a nivel municipal, estadual e federal,

XI - exercer a geréncia de equipe de trabalho nas suas fungdes atribuidas e
desempenhadas.

XII - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
CARGO: ASSESSORIA DE POLITICAS HABITACIONAIS

| - atender as demandas do setor habitacional, promovendo relatérios de diagndsticos,
qualificacdo e quantificacdo das demandas oriundas do cadastro habitacional,

Il - realizar a triagem dos municipes compativel com cada tipologia de
empreendimento;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicGes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE CADASTRO E ORGANIZACAO HABITACIONAL

| - coordenar e gerenciar o atendimento e acolhimento social dos usuérios das politicas
habitacionais;

Il - promover a inclusdo, acompanhamento e encaminhamentos necessarios do
departamento;

I11 - produzir relatorios e visitas técnicas;
IV - zelar pela preservacéo e protecdo dos dados dos municipes;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE CADASTRO DE POLITICAS HABITACIONAIS

| - realizar e promover o atendimento e acolhimento social dos usuarios das politicas
habitacionais, promovendo a inclusdo cadastral e 0s encaminhamentos necessarios.

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicGes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE INTERVENCOES SOCIAIS
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| — gerenciar e supervisionar os trabalhos realizados e a serem realizados pelo setor;

Il — realizar anélise dos procedimentos, assegurando o bom desempenho da assessoria
do setor;

I11 - gerir equipe de trabalho nas suas funcdes, garantindo o desempenho e eficacia;
IV - Garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucao e avaliagdo das agoes;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE INTERVENQ@ES SOCIAIS
| - promover as intervengdes necessarias de modo a garantir o monitoramento das
ocupacdes habitacionais diante da eficicia das politicas puablicas habitacionais,

visando a justa utilizacdo do beneficio concedido de forma adequada;

Il — realizar fiscalizacdo perioddica das concessfes procedidas pelo municipio no
ambito habitacional;

I11 - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
CARGO: NUCLEO DE APOIO A POLITICAS HABITACIONAIS

| — auxiliar no controle administrativo da Superintendéncia de politicas habitacionais
e outras atividades correlatas, inerentes ao setor;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

| - Primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia promovendo a
defini¢do de responsabilidades por execucéo, custos e resultados;

Il - supervisionar e coordenar o controle de atividades relativas a Regularizacéo
Fundiaria Urbana;

I11 - gerir equipe de trabalho nas suas fungées, garantindo o desempenho e eficécia;
IV - Garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucdo e avaliacdo das acoes;

V - Auxiliar o Secretario Municipal de Habitacdo e Urbanismo na tomada de decisoes,
em matéria de competéncia de sua area, de acordo com o plano estratégico da pasta;
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VI - Coordenar as iniciativas de regularizagdo fundiaria urbana, individuais ou
coletivas, que tenham como fim areas habitadas por populacédo de baixa renda;

VII - Identificar os nucleos urbanos informais que devam ser regularizados, organiza-
los e assegurar a prestacdo de servicos publicos aos seus ocupantes, de modo a
melhorar as condi¢fes urbanisticas e ambientais em relacdo a situacdo de ocupacao
informal anterior;

VIIlI - Franquear a participacdo dos interessados nas etapas do processo de
regularizacdo fundiéria;

IX - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

| - assessorar e supervisionar a consolidacdo da execucao das atividades relativas a
regularizacdo fundiaria urbana garantindo ao sujeito/cidaddo a sua titulacdo ou

resolucdo do conflito fundiario.

Il - prestar apoio a Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria sempre que
solicitado;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicGes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE CADASTRO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

| — gerenciar e supervisionar os trabalhos realizados e a serem realizados pelo setor;
Il — realizar anélise dos processos de regularizacdo fundiaria de propriedades urbanas;
I11 - gerir equipe de trabalho nas suas fun¢des, garantindo o desempenho e eficécia;
IV - Garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucado e avaliagdo das agoes;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicfes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE CADASTRO E REGULARIZA(;AO FUNDIARIA

| —assessorar a divisdo de cadastro e regularizacao fundiaria para eficacia na execugéo
dos trabalhos;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribui¢Ges e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
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CARGO: DIVISAO DE FISCALIZACAO FUNDIARIATE 1

| — elaborar proposta técnica e/ou execucao de projetos em sua area de competéncia;

Il - estabelecer as metas a serem atingidas pela area em conjunto com a
Superintendéncia do setor;

Il — garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acdes da respectiva
geréncia;

IV - criar condicbes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e
produtividade do servico publico;

V - realizar atividades de natureza especializada, relativas a sua area de habilitacéo
profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da é&rea de
Regularizacdo Fundiaria com acOes operativas de organizar, coordenar, gerir,
executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informacdes em beneficio do
exercicio das funcBes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo
Municipal;

VI — apurar denuncias, prestar informagdes, emitir relatorios técnicos fiscais;

VIl - exigir pela confiabilidade e fidedignidade dos dados cadastrais, documentos
contidos nos processos zelando pela correta instrucdo e tramitacdo processual com
vista a emissdo de escritura, conforme estabelecido na legislacdo em vigor;

VIII - analisar os processos administrativos de emissdo de escrituras conforme a
legislacdo vigente e gerenciar a tramitacdo destes encaminhando-os aos departamentos
e orgaos afins;

IX - manter atualizado os dados dos processos em planilha especifica, primando pelos
dados obtidos;

X - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de Regularizacdo Fundiaria,
Habitacdo e Urbanismo e demais legislacGes pertinentes;

XI - controlar e conservar os bens patrimoniais no &mbito de sua atuacao;
XII - emitir relatorios sistematicos gerenciais;

X111 - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO DE FISCALIZACAO FUNDIARIA I E 11

| — assessorar em todas as atividades desempenhadas pela divisdo de fiscalizacéo
fundiéria, primando pela aplicacdo das legislagdes pertinentes;
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Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A REGULARIZACAO FUNDIARIA

I — promover a melhoria dos processos, adimplindo as metas estabelecidas pela
Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria;

I — supervisionar as atividades pertinentes ao setor;

Il — elaborar e expedir oficios, correspondéncias e demais solicitacGes relativas aos
assuntos do ndcleo;

IV — prestar auxilio direcionado ao atendimento ao publico;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL

| - Promover o controle, registro cartorario e a organizacdo patrimonial dos bens
imoveis do municipio, assegurando a eficiéncia e eficacia do bem publico;

Il - garantir a Gestao Publica no planejamento, execucdo e avaliacao das acoes;

I11 - auxiliar o Secretario Municipal de Habitacdo e Urbanismo na tomada de decisoes,
em matéria de competéncia de sua area, de acordo com o plano estratégico da pasta;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
CARGO: ASSESSORIA DE GESTAO DE PROCESSOS

| - Assessorar e garantir a funcionabilidade das agdes e tarefas pertinentes aos atos
praticados pelo cartorio correspondente a demanda de trabalho;

I - promover o controle, organizacdo e desempenho da gestdo patrimonial e cadastral
de bens imoveis do municipio;

Il — revisar os processos de Regularizagcdo Fundiaria com anélise prévia e final que
antecede ao protocolo realizado junto ao cartério;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
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CARGO: NUCLEO DE APOIO A INTERNVENCOES PATRIMONIAIS

| - acompanhar os processos de regularizagdo patrimonial, promovendo 0 acesso as
informacdes e apoio logistico a intervencdo proposta pela Superintendéncia;

Il — executar e acompanhar os controles administrativos internos da Superintendéncia
de Gestdo Patrimonial e outras atividades correlatas inerentes ao setor;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE ENGENHARIA E PROJETOS
HABITACIONAIS

| — elaborar projetos de loteamento e conjuntos habitacionais, garantindo que todas as
etapas sejam analisadas de forma eficaz e eficiente dentro dos prazos estabelecidos
pela gestdo, obedecendo as legislacdes pertinentes, de forma a assegurar a qualidade
do crescimento e desenvolvimento urbano e rural do municipio;

Il - garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes;

I11 - auxiliar o Secretario Municipal de Habitacdo e Urbanismo na tomada de decisdes,
em matéria de competéncia de sua area, de acordo com o plano estratégico da pasta;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE ENGENHARIA E PROJETOS HABITACIONAIS
lell

| — assessorar a superintendéncia na elaboracdo dos projetos e demais atividades
correlatas ao setor;

Il — primar pela celeridade dos procedimentos, atendendo aos prazos estabelecidos
pela gestéo;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO AOS PROJETOS
HABITACIONAIS

I — acompanhar e fiscalizar a execugéo dos projetos, de acordo com a cronologia
estabelecida pela Superintendéncia;
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I — relatar ocorréncias e auxiliar a Superintendéncia para garantir a execugdo célere e
eficaz dos projetos desempenhados pelo setor;
I11 - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
CARGO: NUCLEO DE APOIO A ENGENHARIA E PROJETOS
HABITACIONAIS

| - acompanhar os projetos, promovendo o suporte necessario a Superintendéncia;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO AS POLITICAS SOCIAIS
| - exercer 0o acompanhamento e a efetivacao das politicas publicas sociais;
Il - elaborar diagndsticos socioterritorial;

I11 - mapear e monitorar o publico alvo inerente ao atendimento das politicas publicas
sociais voltada a Habitacao;

IV - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA
RURAL

| - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia promovendo a
definicéo de responsabilidades por execucdo, custos e resultados;

Il - supervisionar e coordenar o controle de atividades relativas a Regularizacdo
Fundiaria Rural;

I11 - gerir equipe de trabalho nas suas funcdes, garantindo o desempenho e eficécia;
IV - garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucao e avaliacdo das acoes;

V - Auxiliar o Secretario Municipal de Habitacdo e Urbanismo na tomada de decisoes,
em matéria de competéncia de sua area, de acordo com o plano estratégico da pasta;

VI - Coordenar as iniciativas de regularizacdo fundiaria rural, individuais ou coletivas,
que tenham como fim areas habitadas por populacéo de baixa renda;
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VII - Identificar os nucleos rurais informais que devam ser regularizados, organiza-los
e assegurar a prestacao de servicos publicos aos seus ocupantes, de modo a melhorar
as condigdes urbanisticas e ambientais em relacdo a situacdo de ocupacdo informal
anterior;

VIIlI - franquear a participacdo dos interessados nas etapas do processo de
regularizagéo fundiéria;

IX - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGQ: ASSESSORIA TECNICA DE APOIO A REGULARIZAC}AO
FUNDIARIA RURAL

| — assessorar em todas as atividades desempenhadas pela divisdo de fiscalizacdo
fundiaria, primando pela aplicacdo das legislacdes pertinentes;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE CADASTRO E REGULARIZAQAO FUNDIARIA
RURAL

| — gerenciar e supervisionar os trabalhos realizados e a serem realizados pelo setor;

I1 — realizar analise dos processos de regularizacdo fundiaria de propriedades urbanas;
I11 - gerir equipe de trabalho nas suas funcdes, garantindo o desempenho e eficécia;
IV - Garantir a Gestdo Publica no planejamento, execucdo e avalia¢do das acoes;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e
que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE CADASTRO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

RURAL

| —assessorar a divisdo de cadastro e regularizacao fundiaria para eficacia na execucéo
dos trabalhos;

Il - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicGes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A REGULARIZACAO FUNDIARIA RURAL
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I — promover a melhoria dos processos, adimplindo as metas estabelecidas pela
Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria;

Il — supervisionar as atividades pertinentes ao setor;

Il — elaborar e expedir oficios, correspondéncias e demais solicitacBes relativas aos
assuntos do ndcleo;

IV — prestar auxilio direcionado ao atendimento ao publico;

V - participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicoes e
que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.
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LEI COMPLEMENTAR N° 472, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024,
Dispde sobre alterar a Lei Complementar 031, de 22 de dezembro de 2005,
na estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica alterado o art. 7°, III, “e” da Lei Complementar n.° 031, de 22 de dezembro
de 2005, com redacdo data pela Le| Complementar n°® 425, de 20 de Janeiro de 2023 e
Lei Complementar n°® 449, de 13 de Julho de 2023, que trata da estrutura da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, passando a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 7°(...)

Il — ORGAOS DO SISTEMA DE FOMENTO A SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

e).1 Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
(..)

e.1.2 - Assessoria Juridica |

(..)

e.1.4 - Superintendéncia de Administragdo e Finangas

e.1.4.1 - Divisdo de Administracao

e.1.4.2 - Nucleo de Apoio & Administracio

e.1.5 - Superintendéncia de Licenciamento Ambiental e Fiscaliza¢io
e.1.5.1 - Assessoria de Anélise Ambiental

e.1.5.2 - Nucleo de Licenciamento Ambiental

e.1.5.3 - Divisdo de Gestdo de Madeiras Apreendidas

e.1.5.3.1 - Nucleo de Apoio a Gestdo de Madeiras Apreendidas

e. 1 6 - Supenntendenua de Monltoramento e Preservagao Amblental

e. 1 6.1- Assessorla de Pareceres Técnicos Amblentals
e-1-6-1-Divisdo-de-Pareceres FécnicosAmbientais

()

e.1.6.3 - Diviséo de Educacdo Ambiental

e.1.6.3.1 - Nucleo de Apoio & Educacdo Ambiental
()
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Art. 2° Ficam extintos na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, disposta no art. 7°, I1I, “¢” da Lei Complementar n.° 031 de 22 de dezembro
de 2005 e alteragdes, bem como nos anexos da Lei.

Art. 3° Ficam incluidos na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, Anexo | parte integrante desta Lei.

Art. 4° A descri¢do dos cargos em comissao, a quantidade de vagas, a carga horéria e
a qualificacdo necessaria para o exercicio estdo descritas no Anexo I, que é parte
integrante desta Lei Complementar.

Art. 5° As atribuicbes dos cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente estdo descritas no Anexo Il, que € parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 6° As demais disposicdes da Lei Complementar n° 031, de 22/12/2005 e suas
respectivas alteracOes permanecem inalteradas.

Art. 7° As despesas decorrentes da execucgédo desta Lei Complementar entram em vigor
na data de sua publicacao.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 28 de fevereiro de 2024.
108° da Fundacéo e 70° da Emancipacéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

BRUNA LORRAYNE BATISTA AMANCIO
Secretaria Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria
Legislativa e de Atos Oficiais
e Publicada no DIORONDON-e.
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA
DIRECAO, GERENCIA, CHEFIA E ASSESSORAMENTO - DAS

SiMBOLO

CARGO

N° DE
VAGAS

VENCIMENTO

QUALIFICACAO

CARGA
HORARIA
DIARIA

()

ASSESSORIA JURIDICA |

R$ 7.684,77

Nivel Superior Completo
com Registro no Orgéo
de Classe

SUPERINTENDI:;NCIA DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

R$ 7.684,77

Nivel Superior Completo

DIVISAO DE ADMINISTRACAO

R$ 4.205,88

Nivel Superior Completo
ou Experiéncia
Comprovada

NUCLEO DE APOIO A
ADMINISTRAGAO

R$ 3.108,31

Nivel Médio ou
Experiéncia
Comprovada

SUPERINTENDENCIA DE
LICENCIAMENTO AMBIENTAL
E FISCALIZACAO

R$ 7.684,77

Nivel Superior Completo

ASSESSORIA DE ANALISE
AMBIENTAL

R$ 6.344,07

Nivel Superior Completo

DIVISAO DE GESTAO DE
MADEIRAS APREENDIDAS

R$ 4.205,88

Nivel Superior Completo
ou Experiéncia
Comprovada

NUCLEO DE APOIO A GESTAO
DE MADEIRAS APREENDIDAS

R$ 3.108,31

Nivel Médio ou
Experiéncia
Comprovada

SUPERINTENDENCIA DE
MONITORAMENTO E
PRESERVACAO AMBIENTAL

R$ 7.684,77

Nivel Superior Completo

ASSESSORIA DE PARECERES
TECNICOS AMBIENTAIS

R$ 6.344,07

Nivel Superior Completo

DIVISAO DE EDUCACAO
AMBIENTAL

R$ 4.205,88

Nivel Superior Completo

NUCLEO~DE APOIO A
EDUCAGCAO AMBIENTAL

R$ 3.108,31

Nivel Médio ou
Experiéncia
Comprovada
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Elaborar manifestacdes técnicas, relatorios e pareceres técnicos e juridicos, a partir de
informacgdes produzidas pelos respectivos Departamentos a que se vinculam; Prestar
assisténcia e orientacdo juridica ao gabinete do secretario (a) no exame, instrucdo e
documento de processos submetidos a apreciacéo e decisdo; Gerenciamento, anélise e
deliberacdo sobre documentos juridicos, leis, minutas de contratos, minutas de
decretos executivos, termos de compromissos, assessoramento e consultoria juridica,
auxilio na interpretacdo das leis e normas administrativas; Emitir pareceres juridicos
sobre a matéria sujeita a consideracdo do secretario (a), inclusive sobre concessao de
direitos e vantagens dos servidores com exercicio na secretaria; Desenvolver estudos
e pareceres juridicos referente a politicas, planos e diretrizes de interesse da secretaria,
bem como orientar na elaboracdo de normas, instruces e regulamentos; Coletar
informacdes, produzindo dados de forma cientifica para estruturacdo de documentos,
visando atender as solicitacdes da Administracdo Superior; Prestar informacdes aos
Orgdos e setores, no que diz respeito a assuntos de competéncia da respectiva
Superintendéncia; Desenvolver metodologias mediante estudos, levantamentos e
tabulacdo de dados, que possam melhorar o gerenciamento operacional dos respectivos
Departamentos; Auxiliar em praticas de rotinas administrativas; Garantir a eficiéncia,
eficacia e efetividade na execucdo das acBes da respectiva gerencia; Criar condi¢oes
para a melhoria continua e mensural da qualidade e produtividade do servi¢o publico;
Controlar e conservar 0s bens patrimoniais no ambito de sua atuacdo; Coordenar a
assessoria juridica com a elaboracdo de pareceres juridicos e manifestacGes, em
processos administrativos ou judiciais. Analisar previamente processos licitatérios.
Analisar e minutar pareceres juridicos sobre projetos de lei e emendas oriundos do
poder executivo e poder legislativo, entre outras atividades correlatas; Coordenar
outras atividades destinadas a consecucdo dos seus objetivos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Realizar levantamento das necessidades e elaborar programacdo de aquisigédo de
materiais de consumo e permanente, bem como de contratacdo de servicos; Gerir o
controle de bens patrimoniais e do almoxarifado da secretaria; Orientar e controlar o
manuseio interno de processos e documentos protocolados, bem como autorizar e
racionar a sua reproducdo, nos casos previstos pelas normas municipais, propondo
inclusive, penalidades em casos de dano ou extravio; Acompanhar a execucao de
contratos, convénios e parcerias; Providenciar e controlar a emisséo de passagem e a
concessdo de diarias para servidores, em viagem a servico; Coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relativas as prestacdes de contas de convénios e parcerias,
bem como tomada de conta especial, quando necessario; Administrar e suprir a
demanda interna na area de informatica, mantendo em condi¢bes de uso todos os
equipamentos e sistemas disponibilizados para a rede informatizada da Secretaria;
Controlar e gerenciar todas as ocorréncias que requeiram acao interna ou externa para
consertos, reparos e solugdes que envolvam procedimentos e/ou setores
informatizados da secretaria, garantindo o funcionamento total da rede; Subsidiar os
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processos de compras ou solicitacdo de servicos; Realizar, controlar e acompanhar a
execucdo orcamentaria dos programas que complem as operacdes da secretaria;
Supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relativas a execugdo da
despesa; Articular-se com o0s 0Orgaos setoriais dos sistemas de orcamento, de
programacdo financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho das
funcBes orcamentarias sob a sua responsabilidade; Cuidar dos adiantamentos diretos e
das prestacGes de contas da secretaria; Organizar e divulgar informagdes sobre normas,
rotinas e manuais de procedimentos da area de execuc¢do orcamentaria e financeira da
secretaria; Supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentaria da secretaria;
Coordenar, no ambito da secretaria, as atividades de controle e acompanhamento
orcamentario, propondo a abertura de créditos adicionais e de alteracdo do
detalnamento da despesa, sempre que necessario; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas atribuicGes e que Ihe forem atribuidas pelo(a)
secretario(a) municipal.

CARGO: GERENTE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades pertinentes ao apoio administrativo-
financeiro e operacional da Secretaria Municipal de Transporte e Transito;
Acompanhar a execucdo das atividades de vigilancia e seguranga dos prédios,
instalacBes, areas e equipamentos e demais materiais permanentes; Coordenar e
elaborar planos para a guarda de documentos da secretaria; Elaborar a relacdo de
fornecedores para todos os materiais e servicos a serem utilizados pela secretaria;
Orientar, coordenar, executar e controlar atividades orcamentarias de contabilidade,
programacdo e movimentacao financeira da secretaria; Administrar receitas e despesas
da secretaria; Supervisionar a formalizacdo de contratos, termos aditivos e
apostilamentos; Realizar a gestao financeira e administrativa dos contratos; Subsidiar
a interlocucdo com as empresas contratadas; Supervisionar a gestdo dos contratos;
Elaborar e implementar plano de acompanhamento sistematico dos contratos
celebrados; Emitir portarias de gestdo/fiscalizacdo dos contratos; Encaminhar a
documentacdo relativa ao contrato apds a formalizacdo da portaria de
gestdo/fiscalizacdo aos servidores designados; Controlar os limites de acréscimos e
supressdes dos contratos; Formalizacdo de processos de pagamento; Verificacdo da
documentacdo apresentada para composicdo dos processos de pagamento;
Providenciar a solicitacdo de empenhos; Prestacdo de informacgdes aos gestores de
contratos e atas; Gestdo das Atas de Registro de Precos, bem como o controle do saldo
das atas; Acompanhar os processos de compra do inicio ao término; Recebimento e
conferéncia das notas fiscais; Emisséo de relatorios analiticos e financeiros; Participar
de outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e que lhe forem
atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: GERENTE DE NUCLEO DE APOIO A ADMINISTRACAO

Acompanhar a execugdo das atividades de vigilancia e seguranga dos predios,
instalacOes, areas e equipamentos e demais materiais permanentes; Elaborar a relacao
de fornecedores para todos 0s materiais e servigos a serem utilizados pela secretaria;
Elaborar e implementar plano de acompanhamento sistematico dos contratos
celebrados; Emitir portarias de gestdo/fiscalizacdo dos contratos; Encaminhar a
documentacdo relativa ao contrato apds a formalizacdo da portaria de
gestao/fiscalizagdo aos servidores designados; Formalizacdo de processos de
pagamento; Verificacdo da documentacéo apresentada para composi¢ao dos processos
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de pagamento; Providenciar a solicitagdo de empenhos; Prestacdo de informacdes aos
gestores de contratos e atas; Acompanhar os processos de compra do inicio ao término;
Recebimento e conferéncia das notas fiscais; Emissdo de relatorios analiticos e
financeiros; Participar de outras atividades compativeis com a natureza de suas
atribuic@es e que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL E
FISCALIZACAO

Coordenar o setor de Licenciamento Ambiental na operacionalizagdo de rotinas que
visem o cumprimento da politica de licenciamento ambiental municipal e demais
dispositivos, administrar o desempenho dos analistas, participar das atividades
administrativas de controle e de apoio, coordenar e executar as atividades de
processamentos de dados do setor; auxiliar na administracdo e coordenacdo dos
servicos de apoio as vistorias e procedimentos externos; emitir ordens de servicos e
acompanhar as ordens de servigo; Conferir a emissao das Licencas Ambientais e todos
os procedimentos que levaram a sua confeccdo; Coordenar o setor de Fiscalizagdo na
operacionalizacdo das rotinas que visem o cumprimento da legislagdo ambiental
municipal e demais dispositivos; administrar o desempenho dos fiscais, participar das
atividades administrativas de controle e de apoio, coordenar e executar as atividades
de processamentos de dados do setor; dar suporte para a execu¢do dos procedimentos
da Fiscalizagdo Externa; identificar mensalmente os segmentos alvos da fiscalizagéo;
emitir ordens de servicos e termos de inicio de Fiscaliza¢do; acompanhar o andamento
das Ordens de Servigos; conferir os Relatorios de Conclusdo de Ordens de Servico;
acompanhar o trabalho de Notificacdo Preliminar, Auto de Infracdo, entre outros; no
sistema de gestdo tributaria: monitorar Relatorios de Pendéncia da Fiscalizagdo e de
Licenciamentos; registrar ciéncia das Notificagdes Preliminares, Autos de Infracdo;
monitorar débitos tributarios notificados e autuados aptos para serem inscritos em
Divida Ativa; encaminhar os Processos Fiscais para inscri¢do na Divida Ativa e para
posterior cobranca judicial; promover a operacionaliza¢do de a¢fes de acordo com a
orientacdo da Secretaria Municipal da Receita que resultem no incremento da Receita
Tributaria; expedir Oficios; emitir Relatérios que possibilitam a efetividade da
fiscalizacdo; atender os municipes nas questdes pertinentes a fiscalizacdo de postura
urbana de forma presencial, por telefone ou e-mail e meios eletrénicos disponiveis no
Sistema de Gestdo Tributério; operacionalizar acBes que visem a modernizacdo das
rotinas e procedimentos adotados a fim de agilizar e facilitar os meios pelos quais 0s
contribuintes possam cumprir com suas obrigacGes tributarias; coordenar e
supervisionar todo o processo envolvendo andlise da fiscalizacdo de crimes contra o
meio ambiente no municipio, juntamente com execucdo e tramitacdo de quaisquer
documentos e processos relacionados a fiscalizacdo ambiental; promover a melhoria
dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos prestados;
cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade; zelar pela manutencéo,
uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os
desperdicios; controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais na execugéo
das acdes sob sua responsabilidade; Participar de outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicdes e que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: GERENTE DE DIVISAO DE MADEIRAS APREENDIDAS
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Elaborar manifestacGes e relatorios técnicos a respeito das cargas de madeiras que
adentram ao patio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Coordenar as atividades
operacionais, assegurando o adequado recebimento, armazenamento e documentagéo
das madeiras apreendidas; Prestar os devidos esclarecimentos ao Poder Judiciario;
Coletar informagdes, produzindo dados visando atender as solicitag0es da
Administracdo Superior; Prestar informacdes e orientagdes aos 0rgao e setores, no que
diz respeito a assuntos de competéncia do respectivo Departamento; Estabelecer
parcerias e cooperar com instituicdes e organizacGes relacionadas a preservacao
ambiental; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuices
e que lhe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: GERENTE DE NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE MADEIRAS
APREENDIDAS

Elaborar manifestacOes e relatorios técnicos a respeito das cargas de madeiras que
adentram ao pétio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Prestar os devidos
esclarecimentos ao Poder Judiciario; Coletar informacdes, produzindo dados visando
atender as solicitacbes da Administracdo Superior; Prestar informagdes e orientagdes
aos Orgao e setores, no que diz respeito a assuntos de competéncia do respectivo
Departamento; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
atribuicdes e que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE MONITORAMENTO E PRESERVACAO
AMBIENTAL

Elaborar manifestacGes técnicas e relatorios técnicos, a partir das informacGes
produzidas pelos respectivos Departamentos a que se vinculam; Coletar informacoes,
produzindo dados de forma cientifica para estruturacdo de documentos, visando
atender solicitacdo da Administracdo Superior; Prestar informacdes e orientacfes aos
Orgdos e setores, no que diz respeito a assuntos de competéncia do respectivo
Departamento; Desenvolver metodologias mediante estudos, levantamentos e
tabulacao de dados, que possam melhorar o gerenciamento operacional dos respectivos
Departamentos; Organizar, controlar e desenvolver programas de educagdo ambiental
junto a populacéo, de forma a difundir os principios e objetos da protecdo ambiental;
Planejar, promover e desenvolver agdes educativas visando o combate permanente a
poluicdo e danos ambientais; Organizar programas de Educacdo ambiental com base
no monitoramento, correcdo e conservacao dos recursos naturais através de analises
prevencionistas; Auxiliar em praticas de levantamento de fauna e programas de
protecdo faunistica; Conhecer diferentes fontes de energias alternativas e seus
impactos sobre o ambiente, contribuindo na tomada de decisdes acerca de novas
tecnologias; Identificar as potencialidades e propor solugdes ambientalmente
sustentaveis; Estimular o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico visando a
recuperacdo ambiental; Estabelecer com a colaboracdo de outros entes a politica
municipal do meio ambiente; Promover a realizagdo do sistema de coleta seletiva;
Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas na sua area de
competéncia.

CARGO: ASSESSORIA DE PARECERES TECNICOS AMBIENTAIS
Elaborar manifestacfes técnicas, relatorios e pareceres técnicos, a partir de
informagdes produzidas pelos respectivos Departamentos a que se vinculam; Coletar
informagdes, produzindo dados de forma cientifica para estruturacdo de documentos,
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visando atender solicitacdo da Administracdo Superior; Prestar informacgdes e
orientacdes aos Orgdos e setores, no que diz respeito a assuntos de competéncia do
respectivo  Departamento;  Desenvolver metodologias mediante  estudos,
levantamentos e tabulacdo de dados, que possam melhorar o gerenciamento
operacional dos respectivos Departamentos; Auxiliar em praticas de levantamento de
fauna e programas de protecdo faunistica; Conhecer diferentes fontes de energias
alternativas e seus impactos sobre o ambiente, contribuindo na tomada de decisdes
acerca de novas tecnologias; Identificar as potencialidades e propor solugdes
ambientalmente sustentaveis; Estabelecer com a colaboragdo de outros entes a politica
municipal do meio ambiente; Promover a realizacdo do sistema de coleta seletiva;
Propor projetos; coordenar reformas, obras e pequenas intervencées; e zelar pelas
condicdes fisicas do espaco dos sistemas construtivos da secretaria. Desempenhar
outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia.

CARGO: GERENTE DE DIVISAO DE EDUCAQAO AMBIENTAL

Coordenar e organizar programas de Educacdo Ambiental com base no
monitoramento, correcdo e conservacdo dos recursos naturais através de analises
prevencionistas; Auxiliar em praticas de levantamento de fauna e programas de
protecdo faunistica; Promover palestras e demais atividades que venham a promover
0 conhecimento a populacdo em relacdo ao melhorar a qualidade do meio ambiente;
Conhecer diferentes fontes de energias alternativas e seus impactos sobre o ambiente,
contribuindo na tomada de decisdes acerca de novas tecnologias; ldentificar as
potencialidades e propor solugdes ambientalmente sustentaveis; Estimular o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico visando a recuperacdo ambiental;
Estabelecer com a colaboragdo de outros entes a politica municipal do meio ambiente;
Promover a realizacdo do sistema de coleta seletiva; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas atribuicdes e que Ihe forem atribuidas pelo(a)
secretario(a) municipal.

CARGO: GERENTE DE NUCLEO DE APOIO A EDUCACAO AMBIENTAL
Organizar programas de Educagdo Ambiental com base no monitoramento, correcéo
e conservacao dos recursos naturais através de andalises prevencionistas; Auxiliar em
praticas de levantamento de fauna e programas de protecdo faunistica; Conhecer
diferentes fontes de energias alternativas e seus impactos sobre o ambiente,
contribuindo na tomada de decisdes acerca de novas tecnologias; ldentificar as
potencialidades e propor solucBes ambientalmente sustentaveis; Estimular o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico visando a recuperacdo ambiental; Promover
palestras e demais atividades que venham a promover o conhecimento a populacdo em
relagdo ao melhorar a qualidade do meio ambiente; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas atribuices e que lhe forem atribuidas pelo(a)
secretario(a) municipal.
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LEI COMPLEMENTAR N° 473, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.
Dispde sobre alterar a Lei Complementar 031, de 22 de dezembro de 2005,
na estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica alterado o art. 7°, inciso IV, “d” da Lei Complementar n.° 031, de 22 de
dezembro de 2005, passando a vigorar com a seguinte redacéo:

Art. 7°(...)

IV - ORGAOS DO SISTEMA DE ASSISTENCIA E INCLUSAO
SOCIAL:

(..)

d.1.3. — Superintendéncia de Esporte e Lazer;

d.1.3.1 — Divisao de Paradesporto;

()

d.1.3.4.1 — Assessoria de Apoio ao Esporte Amador;

()

d.1.3.5.1 — Assessoria de Apoio ao Esporte e Lazer;

d.1.3.6.1 — Assessoria de Apoio a Artes Marciais;
(...)
d.1.4 — Superintendéncia de Manutencao;

d.1.4.1 — Assessoria de Manutencio de Area de Lazer;

142 —Assessoria-de-Arguitetura-e-Urbanisme;

d.1.4.2 — Assessoria de Apoio a Manutencéo da Area de Lazer;
()

d.1.5 - Superintendéncia de Administracao/Infraestrutura;
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d.1.6 - Superintendéncia de Treinamento de Selecdes Amadoras;
()

d.1.8 — Superintendéncia de Projetos e Urbanismo;

d.1.8.1 — Assessoria de Projetos e Urbanismo 1.

Art. 2° Fica alterado anexo | da lei complementar 031 de 22 de dezembro de 2005
que dispde sobre a quantidade de vagas, a carga horaria e a qualificacdo necesséaria
para o exercicio dos mesmos, sendo parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 3° Fica alterado anexo Il da lei complementar 031 de 22 de dezembro de 2005
que dispde sobre atribuicdes dos cargos em comissao, sendo parte integrante desta
Lei Complementar.

Art. 4° As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correrdo por
conta das dotac6es orgcamentarias vigentes.

Art. 5° Os demais dispositivos da Lei Complementar n°® 031 de 22 de dezembro de
2005 permanecem inalterados.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 7° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL

Rondondopolis, 28 de fevereiro de 2024.
108° da Fundacéo e 70° da Emancipacéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

BRUNA LORRAYNE BATISTA AMANCIO
Secretéria Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria
Legislativa e de Atos Oficiais
e Publicada no DIORONDON-e
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SMEL
CARGOS COMISSIONADOS

SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E LAZER 01 R$ 7.684,77 NIVEL SUPERIOR
DIVISAO DE PARADESPORTO 01 R$ 4.205,88 NIVEL MEDIO

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA

ASSESSORIA DE APOIO AO ESPORTE AMADOR 03 R$ 3.108,31 COMPROVADA

ASSESSORIA DE APOIO AO ESPORTE E LAZER; 05 NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
R$ 3.108,31 COMPROVADA

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA

ASSESSORIA DE APOIO A ARTES MARCIAIS; 05 R$ 3.108,31 COMPROVADA

SUPERINTENDENCIA DE MANUTENCAO 01 R$ 7.684,77 NIVEL SUPERIOR
ASSESSORIA DE MANUTENCAO DE AREA DE NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA

LAZER; 06 COMPROVADA

R$ 4.205,88

ASSESSORIA DE APOIO A MANUTENCAO DAS
AREAS DE LAZER,;

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA

R$ 3.108,31 COMPROVADA

SUPERINTENDENCIA DE

ADMINISTRACAO/INFRAESTRUTURA R$ 7.684,77 NIVEL SUPERIOR

SUPERINTENDENCIA DE TREINAMENTO DE R$ 7.684,77 NIVEL SUPERIOR
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SELECOES AMADORAS

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS E URBANISMO 01 R$ 7.684,77 NIVEL SUPERIOR

NIVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA
CIVIL/IENGENHARIA ELETRICA,
ARQUITETURA OU PROFISSOES

R$ 7.684,77 CORRELATAS

ASSESSORIA DE PROJETOS E URBANISMO |
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SMEL
FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E LAZER

Supervisionar e coordenar a implementacdo de programas e projetos esportivos,
promovendo a pratica regular de atividades fisicas e esportivas na comunidade;
Gerenciar as instalacbes esportivas do municipio, garantindo sua manutencéo,
seguranca e adequacdo para a realizacéo de atividades esportivas e de lazer; Planejar,
organizar e promover eventos esportivos, como competi¢des, torneios e campeonatos,
visando a promocao do esporte e da integracdo comunitéria; Estimular e apoiar o
desenvolvimento do esporte amador, por meio de apoio a clubes, associacdes e
iniciativas comunitérias voltadas para a pratica esportiva; Prestar atendimento ao
publico, esclarecendo duvidas, recebendo sugestbes e demandas da comunidade
relacionadas ao esporte e lazer; Promover atividades de lazer e recreacdo para todas as
faixas etéarias da populacdo, incentivando a ocupacao saudavel do tempo livre e 0
convivio social; Estabelecer parcerias com entidades esportivas, clubes, escolas e
outras institui¢des, visando ao fortalecimento das politicas publicas de esporte e lazer;
Monitorar e avaliar os resultados das atividades esportivas e de lazer, elaborando
relatorios e indicadores de desempenho para subsidiar a tomada de decisées; Divulgar
as atividades esportivas e de lazer promovidas pelo 6rgdo, por meio de campanhas
publicitarias, midias sociais, eventos e outros meios de comunicacdo. Desempenhar
outras atribui¢cbes no ambito de sua competéncia

CARGO: DIVISAO DE PARADESPORTO

Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a
promocdo do esporte, lazer e da atividade fisica adaptadas como um instrumento de
inclusdo social; Promover a inclusdo de pessoas com deficiéncias em competicOes
esportivas a nivel Municipal, regional, estadual, nacional e internacional; Executar
programas e projetos de atividade fisica, observando praticas de ginastica, atividades
adaptadas, alternativas e aquaticas, complementadas por acGes praticas e eventos de
integracdo comunitaria, em consonancia com 0s objetivos propostos. Promover a
pratica de esporte para pessoas portadoras de necessidades especiais; Auxiliar na
elaboracdo de regulamentos de modalidades paradesportivas; Avaliar pleitos e projetos
relativos ao esporte adaptado; Promover a qualificacdo de agentes esportivos por meio
de conferéncias, congressos, seminarios e cursos, com foco no aprimoramento técnico
e no desenvolvimento do paradesporto de base e de rendimento; Garantir o
atendimento as acdes do esporte adaptado; Captar recursos para promover atividades
esportivas e paradesportivas de base e de alto rendimento, por meio de parcerias com
instituigbes publicas e privadas em incentivo ao Esporte; Promover a melhoria dos
processos, primando pela eficiéncia, eficicia e efetividade nos servigos prestados;
Cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade; Zelar pela manutengéo,
uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os
desperdicios; Controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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Conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento
estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados, correio eletrénico,
dentre outros) na execucdo das agdes sob sua responsabilidade; Desempenhar outras
atribuices no ambito de sua competéncia.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO AO ESPORTE AMADOR

Promover eventos de lazer, recreacdo e a atividade fisica no Municipio; Realizar
Torneios e campeonatos em diversas modalidades esportivas, recreativas e de lazer;
Realizar atividades Intersetoriais, objetivando eventos de lazer, recreacdo e a atividade
fisica da populacéo; Promover a incluséo social nas atividades fisica, de recreacéo e
de lazer; Fomentar o movimento e atividade laboral; Executar programas e projetos de
atividade fisica, observando préticas de ginastica, atividades adaptadas, alternativas e
aquaticas, complementadas por a¢Ges praticas e eventos de integracdo comunitaria, em
consonancia com 0s objetivos propostos; Implementar a transversalidade de
programas e projetos no atendimento a criancas, adolescentes, jovens, adultos,
integrantes do grupo da terceira idade e pessoas com deficiéncia; Promover a
elaboracdo de proposta técnica e/ou execucao de projetos em sua area de competéncia;
Estabelecer as metas a serem atingidas pela area em conjunto com a Geréncia de
Departamento; Promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado de
seus membros; Garantir a eficiéncia, eficécia e efetividade na execucgdo das a¢des da
respectiva geréncia; Criar condi¢cbes para a melhoria continua e mensuravel da
qualidade e produtividade do servigco publico; Controlar e conservar os bens
patrimoniais no ambito de sua atuacdo; Emitir relatorios sistematicos gerenciais;
Desempenhar outras atribui¢cdes no ambito de sua competéncia.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO AO ESPORTE E LAZER

Auxiliar a execucdo programas e projetos de esporte, observando os principios do
esporte de participacdo e comunitario, considerando as bases de crescimento e
desenvolvimento humano, contemplando todas as instancias técnicas de aprendizagem
motora, nos niveis de iniciacdo, aperfeicoamento e treinamento; Auxiliar programas e
acOes de lazer que contemplem as areas de atividade fisica, lazer, intelectual e social;
Acompanhar e colher dados para propiciar a avaliacdo dos programas permanentes de
atividade fisica, esporte de formacéo e lazer; Promover a equidade no apoio a projetos
envolvendo criangas, adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da terceira
idade e pessoas com deficiéncia; Propor parcerias, bem como supervisionar, avaliar e
fiscalizar sua execucdo; Auxiliar os planos e programas desenvolvidos pelo superior
imediato, cujo objetivo seja o0 desenvolvimento das atividades desportivas e
recreativas; Auxiliar na promocdo de cursos, seminarios, congressos, encontros e
atividades correlatas que auxiliem o treinamento e aperfeicoamento dos servidores
lotados na Secretaria Municipal de Esporte e Lazer; Auxiliar realizagdo de
competicdes esportivas no ambito municipal; Informar e manter atualizado nos
sistemas da secretaria as atividades nas quadras esportivas, bem como o calendario
anual; Colher dados para auxiliar na elaboracdo dos projetos de captacdo de recursos
conforme Lei Federal n® 11.438/2006; Auxiliar para que as atividades do setor sejam
cumpridas com eficiéncia, eficacia e efetividade na execucéo das acGes da respectiva
geréncia; Auxiliar no controle e conservar os bens patrimoniais no ambito de sua
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atuacdo; Auxiliar na elaboracdo de relatorios sistematicos gerenciais; Desempenhar
outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO A ARTES MARCIAIS

Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas de aprendizado das
artes marciais mantendo suas atuagdes padronizadas, harménicas e coerentes com 0s
principios estabelecidos no projeto; Responsabilizar-se e zelar pela seguranca dos
participantes, durante todo o periodo de sua permanéncia no local de desenvolvimento
das atividades do nucleo, assim como manter os espacos fisicos e as instalacfes em
condicGes adequadas as préaticas; Conservar, manter e solicitar reposicdo dos materiais
relativos as atividades ofertadas; Promover a melhoria dos processos, primando pela
eficiéncia, eficécia e efetividade nos servigos prestados; Cumprir metas e prazos das
acOes sob sua responsabilidade; Zelar pela manutencdo, uso e guarda do material de
expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios; Controlar e conservar
0s bens patrimoniais sob sua responsabilidade; Submeter e articular, com o
coordenador do projeto, o planejamento feito, com vistas a melhor forma de adequacao
das atividades ao processo de ensino-aprendizagem de artes marciais aos alunos;
Organizar, juntamente com o coordenador do projeto, 0 processo de estruturagcdo dos
nucleos (adequacdo do espaco fisico, materiais esportivos, uniformes, etc.), a fim de
garantir o atendimento adequado as modalidades propostas; Participar de reunies
periddicas com o coordenador do projeto, a fim de analisar, em conjunto, o resultado
de avaliagdes internas e/ou externas, elaborando relatérios de desempenho do nucleo,
com o objetivo de propor redirecionamento das praticas pedagogicas e/ou inclusdo de
outras atividades que possam enriquecer projeto.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE MANUTENCAO

Coordenar e promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado de seus
membros; Garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acdes da
respectiva geréncia; Controlar e conservar os bens patrimoniais no &mbito de sua
atuacdo; Realizar atividades de manutencdo nas Areas de Lazer envolvendo a area
civil, hidraulica e elétrica utilizando corretamente os equipamentos de seguranca
previstos na legislacdo vigente, seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade
e protecdo ao meio ambiente; Zelar pela manutengéo, organizacéo e conservagédo dos
equipamentos e ferramentas de trabalho; Executar manutencéo de baixa complexidade
na area elétrica, rede logica e de telefonia (como troca de lampadas, interruptores,
tomadas e outros) a fim de manter as instalacGes operacionais e em perfeitas condi¢bes
de funcionamento, atendendo aos padrdes e normas vigentes; Limpar e organizar 0s
locais onde foram realizados os servicos de manutencdo, removendo entulhos,
varrendo, eliminando residuos e manchas; Zelar pela conservacdo dos materiais,
ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos de manutencado, requisitando sua
reposicdo quando necessario; Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos,
catalogos, analise e avaliagdo tecnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar
e substituir componentes, zelando pelos equipamentos de sua responsabilidade;
Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na conservacao e
recuperacdo de telhados, calhas, edificios e interiores, reparos e reformas de
instalagBes prediais e troca de lampadas, entre outros; Realizar servigos basicos de
carpintaria, marcenaria e hidraulica; Acompanhar os servigos executados por empresas
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especializadas contratadas, prestando informacdes e auxilio necessério; Desempenhar
outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

CARGO: ASSESSORIA DE MANUTENCAO DE AREA DE LAZER

Auxiliar o seu superior a atingir as metas estabelecidas pelo gestor da Pasta; Promover
os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado de seus membros; Garantir a
eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acdes da respectiva geréncia;
Controlar e conservar os bens patrimoniais no a@mbito de sua atuacdo; Realizar
atividades de manutencdo nas Areas de Lazer envolvendo a area civil, hidraulica e
elétrica utilizando corretamente 0s equipamentos de seguranca previstos na legislacéo
vigente, seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente; Zelar pela manutencdo, organizacdo e conservacao dos equipamentos e
ferramentas de trabalho; Executar manutencéo e reparos de baixa complexidade na
area elétrica, rede logica e de telefonia (como troca de lampadas, interruptores,
tomadas e outros) a fim de manter as instalaces operacionais e em perfeitas condi¢fes
de funcionamento, atendendo aos padrdes e normas vigentes; Limpar e organizar os
locais onde foram realizados os servicos de manutencdo, removendo entulhos,
varrendo, eliminando residuos e manchas; Zelar pela conservacdo dos materiais,
ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos de manutencdo, requisitando sua
reposicdo quando necessario; Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos,
catélogos, analise e avaliagdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar
e substituir componentes, zelando pelos equipamentos de sua responsabilidade;
Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na conservacgao e
recuperacdo de telhados, calhas, edificios e interiores, reparos e reformas de
instalacOes prediais e troca de Iampadas, entre outros; Realizar servicos bésicos de
carpintaria, marcenaria e hidraulica; Acompanhar os servigos executados por empresas
especializadas contratadas, prestando informacdes e auxilio necessério; Desempenhar
outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

CARGO:ASSESSORIA DE APOIO A MANUTENCAO DAS AREAS DE
LAZER

Auxiliar o seu superior imediato e trabalhar em equipe para fomentar o
desenvolvimento continuado das atividades do departamento; Garantir a eficiéncia,
eficacia e efetividade na execucdo das manutencgdes das areas de lazer; Conservar 0s
bens patrimoniais que utilizar; Realizar atividades de manutencao nas Areas de Lazer
envolvendo a area civil, hidraulica e elétrica utilizando corretamente os equipamentos
de seguranca previstos na legislacdo vigente, seguindo as normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente; Zelar pela manutencéo, organizagao
e conservacao dos equipamentos e ferramentas de trabalho; Executar manutencdo de
baixa complexidade na area elétrica, rede logica e de telefonia (como troca de
lampadas, interruptores, tomadas e outros) a fim de manter as instalacGes operacionais
e em perfeitas condicdes de funcionamento, atendendo aos padrGes e normas vigentes;
Limpar e organizar os locais onde foram realizados os servicos de manutencao,
removendo entulhos, varrendo, eliminando residuos e manchas; Zelar pela
conservacdo dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos servicos de
manutencdo, requisitando sua reposi¢do quando necessario; Informar ao seu superior
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hierarquico sobre defeitos e avarias no material e ferramentas de trabalho, auxiliar a
desmontar, recuperar, montar, testar e substituir componentes, zelando pelos
equipamentos de sua responsabilidade; Executar trabalhos em altura cumprindo
normas de seguranca na conservacao e recuperacdo de telhados, calhas, edificios e
interiores, reparos e reformas de instalacGes prediais e troca de lampadas, entre outros;
Realizar servicos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica; Acompanhar os
servigos executados por empresas especializadas contratadas, prestando informagdes
e auxilio necessario; Desempenhar outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

CARGO: _ SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACAO/INFRAESTRUTURA

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas, gerenciar equipes e coordenar
processos de selecdo e desenvolvimento de pessoal; Gerir o controle de bens
patrimoniais, almoxarifado e documentos protocolados, aplicando normas municipais
e propondo penalidades em caso de irregularidades; Monitorar a execugdo de
contratos, convénios e parcerias, além de providenciar passagens e diarias para viagens
a servico; Realizar e controlar a execucdo or¢amentaria, supervisionar prestacdo de
contas de convénios e coordenar atividades relacionadas a gestdo financeira.
Assessorar 0 secretario em decisdes técnicas e administrativas, elaborando relatorios
e manifestacdes técnicas; Formalizar contratos, controlar pagamentos, participar de
processos licitatorios e garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais; Manter
registros funcionais, controlar afastamentos e licencas, elaborar escalas de férias e
realizar outras atividades relacionadas a gestdo de pessoal; Participar de reunides,
divulgar normas e instrucdes, realizar levantamento de pre¢os, supervisionar estagios
e concursos publicos, entre outras atividades determinadas pelo secretario municipal,
Desempenhar outras atribuicdes no ambito de sua competéncia

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE TREINAMENTO DE SELECOES
AMADORAS

Coordenar, planejar, organizar, dirigir, controlar as atividades pertinentes a formagéo
de selecbes compostas por atletas amadores com o objetivo de representar o municipio
em eventos de nivel regional, estadual e nacional; Planejar, organizar, dirigir todas as
atividades pertinentes ao contexto da gestao de acGes voltadas para o desenvolvimento
de treinamentos de selegcdes esportivas no ambito municipal, Democratizar 0 acesso
aos locais pertinentes a pratica do esporte e do lazer no municipio; Exercer a
coordenacao e supervisao dos sistemas de departamento na esfera de suas atribui¢des;
Promover a elaboracdo e execucdo do calendario anual de atividades esportivas;
Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promocéo do esporte,
lazer e da atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagéo vigente; Formular, coordenar, executar e avaliar os planos,
programas e projetos atinentes a promocao do esporte, lazer e da atividade fisica, como
um instrumento de incluséo e desenvolvimento social no &mbito o Municipio; Definir
normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espacos publicos e dos
cenarios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas
por parte da populacéo e entidades afins no Municipio; Promover programas e agoes
de assisténcia técnica e apoio as representacOes desportivas municipais, as
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organizagOes esportivas e de lazer e a drgdos representativos da comunidade;
Promover a articulacdo com orgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenacao e a execucdo de programas e agcdes de promogéo do esporte,
do lazer e da atividade fisica; Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo
e de lazer do Municipio, de forma articulada e participativa com as organizac6es
correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente; Promover a inclusdo do Municipio na programacgdo regional,
estadual, nacional e internacional de eventos e campeonatos esportivos; Avaliar
periodicamente os resultados obtidos pelas politicas e diretrizes consolidados sob sua
gestdo; Estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de treinamentos em
diversas modalidades; Estabelecer e viabilizar a realizagéo de treinamentos, eventos,
torneios, campeonatos e projetos, observando os principios do esporte de participacao
e de rendimento, considerando as bases de crescimento e desenvolvimento humano,
contemplando as instancias técnicas de aprendizagem motora nos niveis de
aperfeicoamento e treinamento; Fornecer informacdes e otimizar processos para
subsidiar o planejamento e execucdo dos projetos; Proporcionar a transversalidade de
programas e projetos; Desenvolver atividades, cooperativas e competitivas; Articular-
se com as escolinhas de iniciacdo esportivas privadas e sociais a fim de selecionar
atletas para compor as sele¢des municipais, desenvolver campeonatos, torneios e
intercdmbios entre cidade; Definir metodologias e instrumentos para coordenar,
supervisionar e avaliar as acdes de atividade fisica, esporte e lazer desenvolvido pela
secretaria municipal de esportes e lazer. Coordenar, gerenciar e avaliar a execugédo de
programas, projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva

secretaria municipal; Distribuicdo e guarda de todo o estoque de material utilizado no
departamento de treinamento de selecbes amadoras; Gerenciamento dos recursos
humanos, selecdo e treinamento de pessoal; Gerenciamento dos espacos publicos;
Reunir subordinados para transmitir instru¢fes e examinar assuntos relacionados com
as atribuicdes da competéncia de sua Secretaria.

CARGO: SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS E URBANISMO

Coordenacéo de Projetos Urbanos: Supervisionar e coordenar a elaboracao de projetos
urbanisticos e civis, garantindo sua conformidade com as diretrizes municipais e as
normativas vigentes; Gestdo de Equipe Técnica: Gerenciar equipes multidisciplinares,
incluindo arquitetos, urbanistas, engenheiros e técnicos, assegurando a eficécia e
eficiéncia na execucdo dos projetos, elaborando o planejamento e gerenciando a
tomada de decisdo coletiva, elaborando a proposta orcamentaria anual e
acompanhando a sua execucdo, planejar, promover e executar a politica de
comunicacdo social da Secretaria; Avaliacdo de Impacto Urbano: Realizar estudos de
impacto urbano de projetos e empreendimentos, avaliando seus efeitos na
infraestrutura, no meio ambiente e na qualidade de vida da populagéo; Licenciamento
e Regularizacdo Urbana: Coordenar o processo de licenciamento e regularizagdo de
empreendimentos urbanos, garantindo a conformidade com as leis e regulamentos
municipais; Gestdo de Contratos e Convénios: Gerir contratos e convénios
relacionados a projetos de urbanismo, assegurando o cumprimento dos prazos,
orcamentos e metas estabelecidas; Articulacdo Institucional: Estabelecer parcerias e
promover a articulagdo com 6rgédos governamentais, entidades privadas e organizagdes
da sociedade civil para o desenvolvimento integrado de projetos urbanos; Fomento a
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Participagdo Social: Promover a participacdo da comunidade nos processos de
planejamento urbano, por meio de audiéncias publicas, consultas populares e outros
mecanismos de participacdo social; Inovacdo e Sustentabilidade: Incentivar a adog¢éo
de préaticas inovadoras e sustentaveis nos projetos urbanos, visando a reducdo do
impacto ambiental e a promocéo do desenvolvimento sustentavel; Monitoramento e
Avaliacdo: Realizar o monitoramento e a avaliacdo dos projetos em andamento,
identificando eventuais desvios e propondo medidas corretivas para garantir o alcance
dos objetivos estabelecidos; Desempenhar outras atribuicbes no ambito de sua
competéncia.

CARGO:ASSESSORIA DE PROJETOS E URBANISMO |

Auxiliar na supervisdo a consolidacdo da execucdo das atividades relativas a
elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do planejamento da Secretaria; Auxiliar na
elaboracdo o planejamento e gerenciar a tomada de decisdo coletiva, objetivando a
integracdo, racionalidade, gestdo de projetos e resolutividade das acGes; Auxiliar na
realizacdo o planejamento e avaliacdo das atividades institucionais e manter
atualizadas as informacdes gerenciais; Coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades relativas a elaboracdo de propostas subsidiarias ao projeto da Lei de
Diretrizes Orcamentarias, bem como a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e
acompanhar sua execucao; Auxiliar na emitindo pareceres técnicos sobre assuntos
relacionados a area de atuacdo; Analisar e fornecer relatérios sobre o ciclo de vida e
custo global dos projetos propostos; Avaliar projetos concluidos, para registro e
disseminacdo das melhores préaticas; Planejar, promover e executar a politica de
comunicacéo social da SMEL, zelando pela eficiéncia na transmisséo da informacéo e
integracdo das areas; Assistir o Secretario, no desempenho de suas atribuicdes,
fornecendo informagdes e subsidios as decisdes técnicas e administrativas; Apresentar,
quando solicitado relatério de suas atividades, para auxiliar o nivel estratégico na
tomada de decisdes; Elaborar manifestacdo técnica administrativa e desenvolver
relatorios informativos e gerenciais; Analisar previamente requerimentos e processos;
Assistir o Secretario Municipal na elaboracdo, no monitoramento e na avaliacdo dos
projetos e atividades da pasta; Desempenhar outras atribui¢bes no ambito de sua
competéncia.
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LEI COMPLEMENTAR N° 474, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.
Dispde em alterar a Lei Complementar n°. 031, de 22 de dezembro de 2005, criando nova
estrutura da Secretaria Municipal de Cultura.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicGes legais.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E EU PROMULGO E SANCIONO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica inserido na alinea “f”, art. 7° da Lei Complementar n.° 031/2005, a estrutura da
Secretaria Municipal de Cultura, abaixo descrita:

“Art. 7° ...
...)
f.1.1 — Assessoria de Gabinete I;

f.1.2 - Assessoria de Articulacédo Cultural
f.1.3 — Departamento de Gestdo Administrativo/Financeiro;
£.1.3.1 - Divisao de Gestao Administrativa;

£.1.3.2 - NUcleo de Apoio a Gestao;

...

f.1.4.1 - Divisao de Eventos Culturais;

f.1.4.2 - Assessoria de Apoio a Eventos Culturais;

f.1.5 - Departamento de Gestao de Bibliotecas:

f.1.5.1 - Nucleo da Biblioteca Central;

f.1.5.2 - Ndcleo da Biblioteca Vila Operéria;

.1.6 - Departamento de Planejamento e Projetos:
f.1.6.1 - Divisao de Gestao e Financiamento Cultural;
£.1.6.2 - Divisédo de Projetos Culturais;

£.1.6.2.1 - Nucleo de Apoio a Gestdo de Projetos;

f.1.6.3 - Divisdo de Patrimonio Historico;

f.1.7 - Departamento do Centro Cultural José Sobrinho:
f.1.7.1 - Nucleo de Apoio a Gestéo do Centro Cultural;
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f.1.7.2 - Assessoria de Apoio ao Centro Cultural José Sobrinho
.1.8 - Departamento de Turismo;
£.1.8.1 - Divisao de Gestdo do Museu Rosa Bororo;
f.1.8.2 - Nucleo de Apoio a Gestao de Turismo;
£.1.9 - Assessoria de Engenharia e Arquitetura;
f.1.10 — Assessoria Juridica.”

Art. 2° A descricdo dos cargos em comissdo, funcdo em confianga, a quantidade de vagas, a
carga horéria e a qualificacdo necessaria para o exercicio estdo descritas no Anexo I, que é
parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 3° As atribui¢fes dos cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Cultura estdo
descritas no Anexo I, que é parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 4° Os demais dispositivos da Lei Complementar n® 031 de 22 de dezembro de 2005
permanecem inalterados, revogando as disposi¢Ges contrérias.

Art. 5° As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correrdo por conta das
dotagBes or¢camentarias vigentes.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.
GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL

Rondondpolis, 28 de fevereiro de 2024
108° da Fundacéo e 70° da Emancipacéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

BRUNA LORRAYNE BATISTA AMANCIO
Secretaria Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria de
Acompanhamento Juridico Legislativo e
publicada no DIORONDON.
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

CARGOS COMISSIONADOS

()

(.)

(.)

(.)

(.)

()

ASSESSORIA DE GABINETE |

01

R$ 3.108,31

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

ASSESSORIA DE ARTICULAGAO CULTURAL

02

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

DEPARTAMENTO GESTAO
ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

01

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR

DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

01

R$ 4.205,88

NIVEL MEDIO

NUCLEO DE APOIO A GESTAO

01

R$ 3.108,31

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

()

)

)

)

DIVISAO DE EVENTOS CULTURAIS

01

R$ 4.205,88

NiVEL MEDIO

ASSESSORIA DE APOIO A EVENTOS CULTURAIS

02

R$ 2.010,73

NiVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE BIBLIOTECAS

01

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR EM
BIBLIOTECONOMIA OU CURSANDO

()

()

()

()

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
PROJETOS

01

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR

()

)

)

)

NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE PROJETOS

01

R$ 3.108,31

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

Av. Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.648
Rondondpolis, 04 de marc¢o de 2024, Segunda-Feira.

DIVISAO DE PATRIMONIO HISTORICO

01

R$ 4.205,88

NIVEL MEDIO

DEPARTAMENTO DO CENTRO CULTURAL JOSE
SOBRINHO

01

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR

NUCLEO DE APOIO A GESTAO DO CENTRO
CULTURAL

01

R$ 3.108,31

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

ASSESSORIA DE APOIO AO CENTRO CULTURAL
JOSE SOBRINHO

05

R$ 3.108,31

NiVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

DEPARTAMENTO DE TURISMO

01

R$ 6.344,07

NiVEL MEDIO

DIVISAO DE GESTAO DO MUSEU ROSA BORORO

01

R$ 4.205,88

NiVEL MEDIO

NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE TURISMO

01

R$ 3.108,31

NIVEL MEDIO OU EXPERIENCIA
COMPROVADA

ASSESSORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

03

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA
/ARQUITETURA OU PROFISSAO
CORRELATA

ASSESSORIA JURIDICA

01

R$ 6.344,07

NIVEL SUPERIOR EM DIREITO COM
INSCRICAO NA OAB
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
FINALIDADE E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSESSORIA DE GABINETE |

Assistir o Secretario no encaminhamento de matérias e questdes em geral que envolvam
aspectos relativos a Secretaria; na elaboracdo de minutas de atos legais, normativos e
administrativos vinculados as atividades finalisticas da Secretaria; na elaboragao de respostas
a pleitos vinculados as atividades finalisticas da Secretaria; coordenar programas, atividades e
trabalhos especiais de incumbéncia do Secretario.

CARGO: DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Realizar levantamento das necessidades e elaborar programacdo de aquisi¢édo de
materiais de consumo e permanente, bem como de contratacdo de servicos; gerir o
controle de bens patrimoniais e do almoxarifado da secretaria; orientar e controlar o
manuseio interno de processos e documentos protocolados, bem como autorizar e
racionar a sua reproducdo, nos casos previstos pelas normas municipais, propondo
inclusive, penalidades em casos de dano ou extravio; acompanhar a execucao de
contratos, convénios e parcerias; providenciar e controlar a emissdo de passagem e a
concessdo de diarias para servidores, em viagem a servi¢co; coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relativas as prestacdes de contas de convénios e parcerias,
bem como tomada de conta especial, quando necessario; administrar e suprir a
demanda interna na area de informética, mantendo em condi¢fes de uso todos os
equipamentos e sistemas disponibilizados para a rede informatizada da Secretaria;
controlar e gerenciar todas as ocorréncias que requeiram acgao interna ou externa para
consertos, reparos e solucdes que envolvam procedimentos e/ou setores
informatizados da secretaria, garantindo o funcionamento total da rede; subsidiar os
processos de compras ou solicitacdo de servicos; realizar, controlar e acompanhar a
execucdo orcamentaria dos programas que compfem as operacdes da secretaria,;
supervisionar, coordenar e avaliar a execucao das atividades relativas a execucao da
despesa; articular-se com os o6rgdos setoriais dos sistemas de orcamento, de
programacédo financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho das
fungBes orgamentarias sob a sua responsabilidade; cuidar dos adiantamentos diretos e
das prestacdes de contas da secretaria; organizar e divulgar informacdes sobre normas,
rotinas e manuais de procedimentos da area de execucao or¢camentéria e financeira da
secretaria; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria da secretaria;
coordenar, no ambito da secretaria, as atividades de controle e acompanhamento
orcamentario, propondo a abertura de créditos adicionais e de alteracdo do
detalnamento da despesa, sempre que necessario; exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas atribuicdes e que Ihe forem atribuidas pelo(a)
secretario(a) municipal. Assistir o Secretario, no desempenho de suas atribuicoes,
fornecendo informagdes e subsidios as decisdes técnicas e administrativas; Apresentar,
quando solicitado relatério de suas atividades, para auxiliar o nivel estratégico na
tomada de decisdes; Elaborar manifestacdo técnica administrativa e desenvolver
relatorios informativos e gerenciais; Analisar previamente requerimentos e processos;
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Acompanhar os controles administrativos internos da Secretaria Municipal de Cultura;
Assistir gestor da pasta na elaboracdo, no monitoramento e na avaliagdo dos projetos
e atividades da pasta; Assessorar 0 gestor da pasta e gerentes na elaboracéo da LDO -
Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual da Secretaria; coordenar, orientar
e supervisionar as atividades pertinentes ao apoio administrativo-financeiro e
operacional da Secretaria Municipal de Cultura; acompanhar a execucao das atividades
de vigilancia e seguranca dos prédios, instalacdes, areas e equipamentos e demais
materiais permanentes; coordenar e elaborar planos para a guarda de documentos da
secretaria; elaborar a relagcdo de fornecedores para todos os materiais e servigos a
serem utilizados pela secretaria; orientar, coordenar, executar e controlar atividades
orcamentarias de contabilidade, programacdo e movimentacdo financeira da
secretaria; administrar receitas e despesas da secretaria; supervisionar a formalizacéo
de contratos, termos aditivos e apostilamentos; realizar a gestdo financeira e
administrativa dos contratos; subsidiar a interlocucdo com as empresas contratadas;
supervisionar a gestdo dos contratos; elaborar e implementar plano de
acompanhamento sistematico dos contratos celebrados; emitir portarias de
gestao/fiscalizagcdo dos contratos; encaminhar a documentagéo relativa ao contrato
apos a formalizacdo da portaria de gestdo/fiscalizacdo aos servidores designados;
controlar os limites de acréscimos e supressdes dos contratos; formalizacdo de
processos de pagamento; verificacdo da documentacdo apresentada para composi¢édo
dos processos de pagamento; providenciar a solicitacdo de empenhos; prestacdo de
informacBes aos gestores de contratos e atas; gestdo das Atas de Registro de Precos,
bem como o controle do saldo das atas; acompanhar os processos de compra do inicio
ao término; recebimento e conferéncia das notas fiscais; emissdo de relatdrios
analiticos e financeiros; participar de outras atividades compativeis com a natureza de
suas atribuicdes e que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal; divulgar
normas e instrugdes de todos os atos administrativos determinados pelo superior e zelar
pelo cumprimento; acompanhar processos de licitacdo e contrato; executar e controlar
as rotinas e procedimentos administrativos necessarios ao regular funcionamento da
secretaria; levantar e controlar sistematicamente as necessidades de recursos materiais
na secretaria; registrar, transcrever e digitar informacdes, operando computadores;
prestar apoio ao Departamento Administrativo sempre que solicitado; participar das
reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de processos, fluxos
de trabalho e resultado; participar de atividades compativeis com a natureza de suas
atribuicGes e que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal; emissdo de
relatorios; levantamento de precos e orcamentos; auxiliar nos assuntos administrativos
referentes aos procedimentos relacionados a administragéo de pessoal; acompanhar a
contratacdo de estagiarios e jovem aprendiz, bem como supervisionar o
desenvolvimento das suas atividades com as respectivas geréncias; supervisionar o0s
testes seletivos e concursos publicos, realizados pela Secretaria Municipal de Gestéo
de Pessoas, destinados a contratacdo de servidores para a Secretaria Municipal de
Cultura; atualizar e manter atualizado o registro dos servidores, em pastas individuas
de assentamento funcional; administrar processos, documentos e originais dos atos dos
servidores da Secretaria Municipal de Cultura, bem como a guarda desses documentos;
registrar e controlar os pedidos de licenga, férias, adicionais por tempo de servico,
banco de horas, licenga especial, afastamentos, auséncias ao servico dos servidores da
secretaria; informar os dirigentes e servidores sobre suas alteracGes funcionais;
encaminhar ao 6rgdo competente o demonstrativo de frequéncia dos servidores da
secretaria; controlar o registro de ponto, bem como identificar as faltas (justificadas ou
injustificadas) do servidor ao trabalho, os atrasos, os afastamentos legalmente
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autorizados e as saidas antecipadas, comunicando eventuais irregularidades ao 6rgéao
competente; monitorar a concessdo de licencas e afastamentos autorizados pelo
Departamento de Saide Ocupacional e Pericia Médica; elaborar e administrar a escala
de férias dos servidores. participar de outras atividades compativeis com a natureza de
suas atribuicdes e que Ihe forem atribuidas pelo(a) secretario(a) municipal.

CARGO: DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Assessorar 0 Secretério e o gerente do departamento no desempenho de suas atribuigdes,
fornecendo informagbes e subsidios para embasar decisbes técnicas e administrativas;
apresentar, quando solicitado, relatdrio detalhado de suas atividades, a fim de subsidiar o nivel
estratégico nas tomadas de decisdo; elaborar manifestacdes técnicas administrativas e
desenvolver relatérios informativos e gerenciais; realizar analises prévias de requerimentos e
processos; acompanhar os controles administrativos internos da Secretaria Municipal de
Cultura; prestar assisténcia ao gestor da pasta na concepg¢ao, monitoramento e avaliagdo dos
projetos e atividades da secretaria; assessorar 0 gestor da pasta e os gerentes na elaboragéo da
LDO - Lei de Diretrizes Orgamentérias e no Plano Plurianual da Secretaria; desempenhar
outras atribuigdes no &mbito de sua competéncia.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A GESTAO

Prestar suporte operacional e administrativo as equipes designadas; Assessorar 0 Secretario e
0 gerente do departamento nas demandas relacionadas a gestdo administrativa, fornecendo
informacdes e subsidios necessarios; Elaborar relatorios detalhados de suas atividades quando
requisitado; Desenvolver manifestacdes técnicas administrativas e produzir relatorios
informativos e gerenciais para aprimorar a eficiéncia administrativa; Realizar analises prévias
de requerimentos e processos administrativos, assegurando conformidade com normativas
internas e legislagdo vigente; Acompanhar os controles administrativos internos do
departamento, propondo melhorias e assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;
Executar outras atribui¢cdes no ambito de sua competéncia, contribuindo para a eficacia das
operagOes administrativas.

CARGO: DIVISAO DE EVENTOS CULTURAIS

Assessorar 0 Secretério e 0 gerente do departamento no desempenho de suas atribuicGes,
desenvolvendo planos estratégicos para a realizacdo de eventos culturais, considerando a
diversidade cultural e as demandas do Municipio; Coordenar a logistica e a execucdo de
eventos, desde a concepcdo até a conclusdo, assegurando que todos 0s aspectos estejam
alinhados com as politicas culturais do municipio; Estabelecer e manter parcerias com
organizacgdes culturais locais, artistas, grupos artisticos e demais partes interessadas; Elaborar
propostas de orcamento para eventos culturais, garantindo o uso eficiente dos recursos
disponiveis; Preparar relatérios periddicos sobre as atividades da Divisdo de Eventos
Culturais, apresentando resultados, desafios e propostas de melhoria.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO A EVENTOS CULTURAIS

Deve ter nocdes de producéo de eventos, administrativas, marketing, comunicagdo social e
contabilidade; Organiza, planejar, orientar e acompanhar todas as fases da realizacdo do evento
cultural; Organizar eventos de acordo com datas comemorativas e projetos elaborados;
organizar espacgo, e recursos utilizados nos devidos eventos; Promover eventos culturais na
regido valorizando os grupos existentes na cidade e municipios vizinhos; Auxiliar na producéao
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cultural dos eventos realizados pela Secretaria, atuando em diversas areas como, sonorizagao,
iluminagdo, logistica, edicéo de audio e video, entre outras atribui¢cdes definidas pela Geréncia
de Producdo; Atuar nas atividades de difusdo cultural da Associacdo; Criar planos e
documentacdo para o evento; Acompanhar captacdo e investimento estimado; Criar
orcamentos para o evento; Encontrar e organizar fornecedores, funcionérios e voluntérios;
Reservar os locais e equipamentos do evento.

CARGO: DEPARTAMENTO DE GESTAO DE BIBLIOTECAS

Estabelecer diretrizes e coordenar politicas para o Sistema Municipal de Bibliotecas;
Coordenar a politica publica de informac&o e leitura no &mbito das Bibliotecas Municipais e
Servicos de Extensdo em Leitura e Informacdo; Criar, organizar e manter sistema de
bibliotecas publicas municipais gerais, especializadas e tematicas, zelando pela atualizacéo e
ampliacdo do acervo bibliogréfico; Definir e implantar padrdes de qualidade, de atendimento
e de avaliacdo de acervo e servigos para as Bibliotecas Municipais e Servicos de Extensdo em
Leitura e Informacéo; Estabelecer, sistematizar e implementar procedimentos basicos para o
funcionamento das Bibliotecas Municipais e Servigos de Extensdo em Leitura e Informag&o;
Definir diretrizes organizacionais e politicas de formacgdo de cole¢des e de agdo cultural,
Desenvolver e coordenar programas e projetos culturais voltados, em especial, a leitura e a
informacdo, no espago das bibliotecas, incluindo as situadas nos centros culturais;
Desenvolver metodologia para avaliagdo das necessidades de informacdo da comunidade, no
ambito da leitura e informacdo; Compartilhar e divulgar experiéncias bem sucedidas das
unidades integrantes do Sistema Municipal de Biblioteca; ldentificar necessidades de
adequacao do espaco fisico destinado a Bibliotecas Municipais e Servigos de Extensdo em
Leitura e Informacéo aos diversos publicos e as diferentes atividades e colegdes; Propor
estudos e agdes relacionadas ao gerenciamento digital do acervo das Bibliotecas; Coordenar a
gestdo técnica e exercer as atribuicdes regulamentares do Sistema Municipal de Bibliotecas
para as bibliotecas que integram os Centros Culturais e os demais equipamentos da Secretaria
Municipal de Cultura; Propor plano de aquisi¢do de acervo e de programacdo para as
bibliotecas publicas geridas pela Coordenadoria que integram os centros culturais; Promover
espacgos participativos aos servidores na gestdo das bibliotecas; Desenvolver convénios e
parcerias com organizagdes governamentais e ndo-governamentais; Coordenar e fiscalizar as
atividades referentes aos recursos, pessoal, contratos, parcerias, cONnvénios, Sservicos
administrativos e de manutencao locais, orientando a operacionalizacdo pela Coordenadoria
de Administracéo e Financas.

CARGO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

Planejar, coordenar e elaborar projetos em diversas areas da cultura, buscando parceria em
outras institui¢fes; Gerenciar diretamente todos os departamentos culturais oferecendo suporte
administrativo cultural; Supervisionar e orientar as atividades da Cultura, realizando estudos,
planos, pesquisas, projetos e programas referentes a Cultura, encaminhando-os
periodicamente ao Secretario e ao Chefe do Poder Executivo; Buscar convénios e parcerias
com entidades governamentais e ndo governamentais, Associagdes e Conselhos de Cultura;
Acompanhar todos os programas, obras, atividades e projetos desenvolvidos pelo Municipio
e relacionados a Cultura e os demais realizados por artistas, entidades culturais ou outras
instancias de governo; Estabelecer e executar, juntamente com o Secretario, obedecendo a
demanda popular, as politicas publicas relativas a cultura; Buscar estratégias e acfes de
manutencdo dos equipamentos culturais (museus, bibliotecas, centros culturais); Elaborar e
propor projetos junto as instancias governamentais, bem como aos editais de incentivo as agdes
de cultura, acompanhando integralmente os projetos e programas em execugéo, desde a sua
criagdo, desenvolvimento e prestagdo de contas; Analisar, avaliar, fiscalizar, elaborar
relatérios e emitir pareceres referentes aos projetos, oficinas, programas, estabelecidos pela
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Secretaria; Criar juntamente com o0s assessores 0 planejamento didatico dos projetos e oficinas,
promovendo como resultado, exposicoes, espetaculos e feiras; Propor e elaborar a divulgagéo
dos projetos, bem como o processo de inscri¢do da participacdo popular e desempenhar outras
tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE PROJETOS

Fornecer suporte no planejamento de projetos em diversas areas da cultura, com énfase na
identificacdo de parcerias com outras instituicbes. Realizar analises, elaborar planos, conduzir
pesquisas e desenvolver programas relacionados a Cultura, submetendo-os regularmente a
Divisdo de Projetos Culturais e ao Secretério responsavel. Monitorar todos os programas,
obras, atividades e projetos vinculados a Cultura conduzidos pelo Municipio, assim como
aqueles realizados por artistas, entidades culturais ou outras instancias governamentais; Buscar
estratégias e implementar acGes para a manutencdo de equipamentos culturais, tais como
museus, bibliotecas e centros culturais. Colaborar com assessores na formulagdo do
planejamento didatico para projetos e oficinas, visando a realizacdo de exposicoes, espetaculos
e feiras como resultados. Propor e desenvolver estratégias de divulgacdo para os projetos,
assim como coordenar 0 processo de inscricdo para participacdo popular. Executar outras
tarefas compativeis e designadas pela Chefia imediata.

CARGO: DIVISAO DE PATRIMONIO HISTORICO

Elaborar e executar politicas e a¢fes de preservacdo e valorizagdo do patriménio cultural;
Articular drgdos e instituicbes da Administragdo Publica para preservar e valorizar o
patriménio cultural; Apoiar e propor formas de financiamento e incentivos a conservacao do
patriménio histdrico e cultural; Planejar e realizar as a¢bes de identificagdo, protecdo e
valorizagdo do patriménio cultural, em apoio técnico ao Conselho Municipal de Preservagédo
do Patrimdnio Histérico, Cultural do municipio; Organizar e manter atualizados o0s
instrumentos legais e urbanisticos de preservacdo; Realizar, apoiar e divulgar pesquisas e
informagdes referentes & memoria, formagdo historica, social e cultural; Coordenar a
elaboracéo, com participagéo da sociedade, de dossiés de registro do patrimonio imaterial, e
respectivos planos de salvaguarda, em conformidade com o Programa Permanente de Prote¢ao
e Conservacdo do Patriménio Imaterial; Fomentar a participacdo social na identificacéo,
preservacao, prote¢do e valorizagdo do patriménio historico e cultural; Elaborar e executar
programas, projetos, convénios e parcerias visando a educagdo patrimonial, para o
reconhecimento, divulgagdo e valorizagcdo do patriménio historico e cultural; Elaborar e
executar a politica de preservacdo e valorizacdo do patriménio arqueoldgico, no ambito de
atuacdo do Departamento; Planejar, elaborar, coordenar e prestar orientacdo para cadernos
técnicos, projetos e aces de conservacdo, restauracdo e valoriza¢do social e econdémica de
edificios, monumentos, equipamentos de valor historico e bens de interesse historico e cultural
da Secretaria Municipal de Cultura; Analisar e aprovar intervencdes em edificios e espacos
protegidos por legislagdo municipal de preservagdo; Coordenar as agdes de implantag&o,
conservagdo e preservacdo de monumentos e obras artisticas em logradouros publicos da
cidade; Coordenar e fiscalizar as atividades referentes aos recursos, pessoal, contratos,
parcerias, convénios, servigos administrativos e de manutencdo locais, orientando a
operacionalizacdo pela Coordenadoria de Administragdo e Finangas. Proceder ao
levantamento, ao cadastramento, a preservacdo e a fiscalizacdo de obras e monumentos
artisticos do Municipio; Recolher, organizar, restaurar e divulgar documentos de valor
historico e outros materiais que possibilitem a pesquisa e 0 estudo sobre a histéria do
Municipio de Rondondpolis-MT; Exercer o controle dos bens tombados através da emissao
dos termos de responsabilidade, transferéncias, cessdes e empréstimos; Manter controle da
localizacdo e dos responsaveis pelos bens; Fazer conferéncias periédicas dos bens
patrimoniais, bem como o inventério fisico geral dos bens ao fim do exercicio; Relatar as
chefias superiores problemas de extravios, roubos ou perecimentos de bens, solicitando
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apuracdo através dos meios pertinentes, quando for o caso; Manter em arquivo toda a
documentacdo relativa de aquisicdo dos bens; Classificar os bens, dando parecer quanto a
viabilidade de tombamento.

CARGO: DEPARTAMENTO DO CENTRO CULTURAL JOSE SOBRINHO

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Centro Cultural José Sobrinho,
assegurando sua operacionalizacdo eficiente e alinhada aos objetivos culturais estabelecidos
pelo municipio; Desenvolver estratégias para promover e difundir as atividades culturais
realizadas no Centro, contribuindo para a valorizacdo da cultura local; Estabelecer parcerias
com entidades culturais, educacionais e outros 6rgdos, visando a potencializacdo das
atividades promovidas pelo Centro Cultural; Elaborar e implementar politicas culturais
especificas para o desenvolvimento e a preservacdo das manifestacoes artisticas e culturais da
regido; Gerenciar projetos e programas culturais desenvolvidos no Centro, garantindo a
adequada aplicacdo de recursos, 0 cumprimento de prazos e a consecugdo de metas
estabelecidas; Coordenar a realizagdo de eventos culturais, exposicOes, espetaculos e
atividades afins, promovendo a diversidade cultural e a participacdo da comunidade; Prestar
suporte a artistas locais, grupos culturais e demais envolvidos no cenéario cultural, fomentando
a producdo artistica e cultural no municipio; Zelar pela manutencdo e conservagdo das
instalagdes do Centro Cultural, assegurando um ambiente propicio para as atividades
desenvolvidas; Colaborar na elaboracdo de relatorios e prestar informacdes necessarias a
prestacdo de contas das atividades culturais desenvolvidas.

CARGO: NUCLEO DE APOIO A GESTAO DO CENTRO CULTURAL

Coordenar as atividades do Nucleo de Apoio a Gestdo do Centro Cultural, proporcionando
suporte operacional e administrativo a equipe; Auxiliar na implementacdo de projetos e
programas culturais, garantindo a integracdo eficiente entre o Ndcleo e a geréncia do Centro
Cultural; Facilitar a comunicacdo entre os diferentes setores do Centro Cultural e colaborar na
articulagdo com outras entidades, visando fortalecer parcerias e ampliar a participacao publica
nas atividades culturais; Supervisionar a organizacdo e promocdo de eventos culturais,
exposicOes, espeticulos e demais atividades, contribuindo para a disseminagdo da cultura
local; Prestar suporte administrativo e operacional aos artistas locais, grupos culturais e demais
colaboradores envolvidos nas iniciativas do Centro Cultural; Participar na elaboracdo de
relatorios e documentos necessarios a prestacdo de contas e avaliacdo das atividades culturais
desenvolvidas; Coordenar a manutengdo do ambiente fisico do Centro Cultural, comunicando
eventuais necessidades a geréncia e garantindo um ambiente propicio para as atividades;
Realizar atividades administrativas, como controle de agendas, elaboracdo de documentos e
organizag&o de arquivos, contribuindo para a eficiéncia operacional do Nucleo.

CARGO: ASSESSORIA DE APOIO AO CENTRO CULTURAL JOSE SOBRINHO

Prestar suporte administrativo e operacional as atividades desenvolvidas no Centro Cultural
José Sobrinho, assegurando o eficiente funcionamento das rotinas diarias; Colaborar na
execucdo de projetos e programas culturais, seguindo as diretrizes estabelecidas pela geréncia
do Centro Cultural; Facilitar a comunicacdo e interagdo entre o Centro Cultural e outros
orgdos, instituicbes e comunidade, buscando fortalecer parcerias e ampliar a participacdo
publica nas atividades culturais; Auxiliar na organizacdo e promogdo de eventos culturais,
exposicOes, espetdculos e demais atividades, contribuindo para a difusdo da cultura local;
Prestar suporte aos artistas locais, grupos culturais e demais colaboradores envolvidos nas
iniciativas do Centro Cultural; Participar na elaboracéo de relatorios e documentos necessarios
a prestacdo de contas e avaliacdo das atividades culturais desenvolvidas; Zelar pela
conservacdo e manutencdo do ambiente fisico do Centro Cultural, reportando eventuais
necessidades a geréncia; Realizar atividades administrativas, como controle de agendas,
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elaboracdo de documentos e organizacdo de arquivos, contribuindo para a eficiéncia
operacional.

CARGO: DEPARTAMENTO DE TURISMO

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao setor de turismo no ambito
municipal; Desenvolver estratégias para promover o turismo local, visando o crescimento
econbmico e a valorizacdo dos recursos culturais e naturais; Estabelecer parcerias com
instituices publicas e privadas para fomentar o turismo na regido; Elaborar e implementar
politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel do turismo local; Gerenciar
projetos e programas especificos relacionados ao turismo, assegurando o cumprimento de
prazos e orcamentos; Realizar estudos de mercado para identificar oportunidades e tendéncias
no setor turistico; Coordenar a promogéo de eventos e atividades turisticas que fortalecam a
imagem do municipio como destino turistico; Prestar suporte a empresarios locais e
empreendedores interessados em investir no setor de turismo; Monitorar e avaliar os impactos
ambientais e sociais das atividades turisticas, propondo medidas mitigadoras quando
necessario; Prestar informagdes turisticas a populacdo e aos visitantes, garantindo um
atendimento eficiente e cordial.

CARGO: DIVISAO DE GESTAO DO MUSEU ROSA BORORO

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Museu Rosa Bororo, garantindo a
eficiéncia e a qualidade dos servigos; Supervisionar a manutencao e conservacao do acervo do
museu, assegurando sua integridade e preservacdo; Elaborar e executar planos de gestdo de
exposicOes, eventos e atividades educativas, promovendo a divulgacdo cultural e atracdo de
visitantes; Desenvolver parcerias com instituicGes culturais, educacionais e turisticas para
enriquecer as atividades do museu;Colaborar na elaboracdo de projetos culturais especificos
do museu, submetendo-os a aprovacgdo da Divisdo de Projetos Culturais e ao Secretario
responsavel; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e acessibilidade no museu,
visando a protecdo dos visitantes e do patrimonio; Prestar atendimento ao pablico, fornecendo
informacdes sobre 0 acervo, exposicdes e eventos, promovendo uma experiéncia positiva para
0s visitantes; Realizar analises de desempenho da divisdo, propondo melhorias continuas nos
processos e na oferta de servigos

CARGO: NUCLEO D APOIO A GESTAO DE TURISMO

Assumir a responsabilidade pela elaboracdo, coordenagdo e supervisdo das atividades
concernentes ao setor de turismo no ambito municipal; conceber estratégias com o propdsito
de promover o turismo local, visando ao crescimento econémico e a valorizagdo dos recursos
culturais e naturais; estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas com o intuito de
estimular o turismo na regido; formular e implementar politicas publicas direcionadas ao
desenvolvimento sustentavel do turismo local; gerir projetos e programas especificos
relacionados ao turismo, garantindo o cumprimento de prazos e orgcamentos estabelecidos;
conduzir anélises de mercado para identificar oportunidades e tendéncias no setor turistico;
supervisionar a organizacdo de eventos e atividades turisticas destinadas a fortalecer aimagem
do municipio como destino turistico; e fornecer informacdes turisticas a populacdo e aos
visitantes, garantindo um atendimento eficiente e cortés. Executar outras tarefas compativeis
e designadas pela Chefia imediata.

CARGO: ASSESSORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022



Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.648

Rondondopolis, 04 de mar¢o de 2024, Segunda-Feira.
Assessorar nas atividades técnicas de arquitetura e engenharia; Elaborar, diretamente ou por
intermédio de terceiros, estudos, projetos e especificacfes para construcdo, conservacao,
manutencdo e reforma de edificios e instalacGes prediais da Secretaria Municipal de Cultura;
Supervisionar, controlar e fiscalizar a execucéo das atividades das empresas contratadas para
construcdo e reforma das Unidades e Imoveis da Secretaria Municipal de Cultura, no &mbito
de sua competéncia, 0s servicos realizados por terceiros; Elaborar especificagdes técnicas,
projetos basicos e termos de referéncia e instruir os processos licitatorios pertinentes a sua area
de atuacdo; Solicitar a execucdo, fiscalizar, analisar e propor solucbes para a construgéo,
conservacdo, obras e manutencdo dos edificios e instalagdes, inclusive especificacbes e
orcamentos que orientem e fundamentem as licitacdes correspondentes; Deliberar
tecnicamente em conjunto com o/a Secretario(a) Municipal de Cultura sobre as matérias
administrativas da Secretaria relativas a area de arquitetura e engenharia; Orientar
tecnicamente acerca de questbes relativas a aquisicdo, desapropriacdo, permuta, cessdo,
locacdo ou alienagdo de imdveis de interesse da Secretaria; Realizar inspecdo técnica, bem
como emitir ou solicitar notas técnicas e pareceres sobre obras de construgdo, instalacéo,
reforma e ampliagdo; Desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos
e tabulacdo de dados, que possam melhorar o gerenciamento operacional do Departamento de
Engenharia e Arquitetura.

CARGO: ASSESSORIA JURIDICA

Gerenciamento, analise e deliberacdo sobre documentos juridicos, leis, minutas de
decretos executivos, instrumentos de convénios, termos de compromissos,
assessoramento e consultoria juridica, auxilio na interpretacdo das leis e normas
administrativas, auxilio nos procedimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento

das tarefas correlacionadas a Secretaria; Prestar assisténcia e orientacdo juridica ao
Gabinete do(a) Secretario(a) no exame, instru¢cdo e documentacdo de processos
submetidos a apreciacdo e decisdo; Emitir pareceres juridicos sobre matéria de
interesse da Secretaria Municipal de Cultura; Orientar nas elabora¢es de normas,
instrucdes e regulamentos; Articular-se com a Procuradoria-Geral do Municipio, com
vistas a uniformizacdo de procedimentos, orientacdes e interpretacbes de natureza
juridica; Elaborar ou rever anteprojetos de Leis, Decretos, Atos Normativos, Portarias
e Resolugdes de interesse da Secretaria Municipal de Cultura; Zelar pelo cumprimento
das normas legais e regulamentares referentes a legislacdo constitucional e
administrativa no ambito de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura;
Supervisionar e acompanhar litigios que envolvam a Secretaria Municipal de Cultura;
Exercer outras atividades correlatas as suas atribuic@es e que lhe forem determinadas
pelo(a) Secretario(a).

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022



Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.648
Rondondopolis, 04 de mar¢o de 2024, Segunda-Feira.

UNISAL - uniAo DAS ASSOCIACOES DE MORADORE DA REGIAO SALMEN
CNPJ: 02.763.080/0001-62

EDITAL DE QONVOCAQAO DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA E
EXTRAORDINARIA PARA IFORMES E TRASPARENCIA DA ASSOCIACAO .

Eu, Maria José Silva Benicio, secretaria geral dessa entidade UNISAL -
(UNIAO DAS ASSOCIACOES DE MORADORES DA REGIAO SALMEN). Vem
respeitosamente a presenca de todos membros da executiva, por meio deste, convoca-
lo (a) a participar da reunido a qual tratara das demandas emergéncias, que ocorrera na
sede da ( UNISAL), localizada a Juriti n°2627, Parque Universitario, no dia
23/03/2024. Primeiro chamado sera as 14:00 e o segundo chamado as 14:30, sendo
assim tendo corro daré inicio a reunido . Tendo como pauta seguintes assuntos:
Projeto da planta da area de lazer;

Emendas Empositivas;
Abertura de conta ;

Contamos com sua a presenca de todos os membros citados.

Rondonodpdlis, 21 de fevereiro de 2024

Secretaria Geral
Maria José Silva Benicio

A UNISAL - Uniéo das Associactes de Moradores da Regido Salmen
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