MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N°. 058 DE 10 DE JUNHO DE 2021

Altera o Decreto n°. 52/2017, que regulamenta a
Estrutura Administrativa do Municipio — Lei n°.
806/2009 e suas alteragoes.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais conferidas no art. 67, inciso VI
e no art. 72, incisos | e IV da Lei Organica do Municipio, considerando o disposto
na Lei n°. 1.425, de 19 de agosto de 2019 e o teor do processo administrativo n°.
9.380/2021,

DECRETA

Art. 1°. Altera a localizagdo do cargo publico em comisséo de
Coordenador do NAC descrito no Anexo Unico do Decreto n° 52, de 02 de junho
de 2017, passando o tdpico 2 a vigorar com a seguinte redagao:

2. Localizacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento da
Agricultura e Pesca

Art. 2° Altera a nomenclatura, os requisitos para provimento e as
atribuicdes dos cargos publicos em comissdo de Coordenador do CRAS,
Coordenador do CREAS, Coordenador do Centro de Convivéncia do ldoso,
Coordenador de Instituicido de Acolhimento, Secretario Executivo do Conselho,
Chefe de Divisdo de Seguranca Alimentar e Chefe de Divisdo do Bolsa Familia,
descritos no Anexo Unico do Decreto n° 52, de 02 de junho de 2017, passando a
vigorar com a seguinte redacao:

1: Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS:

2. Localizacao: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;

3 Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

4. Requisitos para provimento: Instrugcdo: Ensino Superior Completo,
dentre as categorias profissionais de nivel superior da Resolucdo do
CNAS n°® 17/2011, a cerca da composigac da gestao do SUAS;

3. Habilitagbes especificas: Dominio da legislagdo referente a politica
nacional de assisténcia social e direitos sociais; Conhecimento dos
servicos, programas, projetos efou beneficios socioassistenciais;
Experiéncia de coordenacao de equipes, com habilidade de comunicagao,
de estabelecer relagdes e negociar conflitos; Capacidade de gestdo, em
especial para lidar com informacgoées, planejar, monitorar e acompanhar os
servicos socioassistenciais, bem como de gerenciar a rede
socioassistencial local; Conhecimento de informatica; OQutros de
conhecimento de formacéo geral.

6. Atribuicdes tipicas:

* Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS
e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecédo social
basica operacionalizadas nessa unidade;

% Coordenar as rotinas administrativas, os processos de frabalho e os
recursos humanos da Unidade;

* Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacgdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos €
beneficios;

* Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia;

* Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagao dos profissionais, bem como das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

* Definir, com participagdc da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS;

% Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacao e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

* Promover a articulagdo enire servigos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
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* Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

* Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de
vida dos usuarios;

* Efetuar agbes de mapeamento, articulagao e potencializagéo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo
local desta rede;

* Efetuar acbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério (liderangas comunitérias, associagdes de
bairro);

* Coordenar a alimentacdo de sistemas de informag&o de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacgdes sobre 0s servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

% Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do
CRAS;

* Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social;

* Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social;

% Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social, contribuindo com sugestSes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados;

% Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca do coordenador do SCFV e do coordenador de CREAS e do
Abrigo Institucional;

* Desempenhar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL — CREAS:

2. Localizag&o: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);
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4, Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Superior Completo,
dentre as categorias profissionais de nivel superior da Resoluggo do
CNAS n°® 17/2011, a cerca da composigao da gestdo do SUAS;

° Habilitagdes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
pUblica e coordenacéo de equipes; Conhecimento da legislacéo referente
a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislagbes
relacionadas a segmentos especificos (criangas e adolescentes, idosos,
pessoas com deficiéncia, mulheres etc.); Conhecimento da rede de
protecdo socioassistencial, das demais politicas publicas e ¢rgaos de
defesa de direitos, do territério; Habilidade para comunicagao,
coordenagdo de equipe, mediacdo de conflitos, organizagao de
informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de
servicos; Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de
formacao geral.

5. Atribuicdes tipicas:

% Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacéo do CREAS
e a implementacdo dos programas, servigos, projetos de protecao sccial
especial de média complexidade operacionalizadas nessa unidade;

* Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

* Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagédo e
avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias;

* Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

* Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;

% Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

% Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e os érgaocs de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

% Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

* Discutir com a equipe técnica a adog¢ao de estratégias e ferramentas
tedrico-metodologicas que possam qualificar o trabalho;
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* Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;
* Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede
de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

* Coordenar a execugdo das agbes, assegurando diadlogo e
possibilidades de participac@o dos profissionais e dos usuarios;

% Coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servigo(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagbes e a avaliagdo das agGes
desenvolvidas;

% Coordenar a alimentagdo dos registros de informagdo e monitorar o
envio regular de informacdes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao orgao gestor;

% Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

% Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
quando solicitado;

* Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca do coordenador do Abrigo Institucional e do coordenador de
CRAS e do SCFV;

* ldentificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitagdo da equipe e informar o érgao gestor de Assisténcia Social;

* Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhamento;

% Desempenhar outras atribuicées afins.

1. Cargo: COORDENADOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS:

2 Localizagao: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);
4. Requisitos para provimento: Instrucao: Ensino Superior Completo,

dentre as categorias profissionais de nivel superior da Resolugcdo do
CNAS n° 17/2011, a cerca da composicao da gestdo do SUAS;

° Habilitacbes especificas: Experiéncia na drea social, em gest&o
publica e coordenacao de equipes; Conhecimento da legislagao referente
a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislacdes
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relacionadas ao segmento ldoso e dos outros publicos; Conhecimento da
rede de protecdo socioassistencial, das demais politicas publicas e
érgaos de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para comunicagao,
coordenacdc de equipe, mediagdo de conflitos, organizagdo de
informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de
servicos; Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de
formacao geral.

5. Atribuictes tipicas:

* Ofertar o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
(SCFV) em conformidade com os padrdes de qualidade, regras e
condicdes estabelecidas em regulagido do Governo Federal;

% Garantir a participagéo dos profissionais de nivel médio e superior nos
processos de capacitagdo conduzidos pelos entes federados e em
reunides sistematicas com o técnico de referéncia do Servico;

* Preencher as vagas conforme prioridades definidas pelo érgao gestor
e em decorréncia de encaminhamento realizado pela equipe de referéncia
do CRAS;

* Fazer-se representar nas discussdes com a rede do territério de
abrangéncia do CRAS;

% Preencher, com regularidade, instrumentais com informag8es sobre
os usuarios e sobre oferta do servico e encaminha-los ac 6rgéo gestor,
guando solicitado;

* Planejar a oferta do SCFV de acordo com as demandas e
caracteristicas do territério e em observancia as situagdes prioritarias do
municipio;

* Garantir a oferta para o publico definido como prioritério na Resolugéo
CIT n® 01/2013 e possiveis alteragdes;

* Ofertar o SCFV de acordo com a Tipificacdo Nacional dos Servigos
Socioassistenciais, com observancia as disposi¢des especificas contidas
nos seus respectivos instrumentos normativos e demais diretrizes
estabelecidas pelo Governo Federal;

* Articular junto ao 6rgdo gestor para garantir espaco fisico adequado
para a realizacdo das atividades de convivéncia e fortalecimento de
vinculos, com condigdes de iluminagao, arejamento e limpeza;

% Articular junto ao 6rgdo gestor para garantir a quantidade de
profissionais necessaria para a oferta do SCFV, de acordo com as
orientacdes técnicas expedidas pelo Governo Federal;
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* Articular junto ao 6rgéo gestor para fins de promogao de capacitacao
sistematica dos profissionais responsaveis pela oferta do SCFV;

* Manter em arquivo, durante 5 (cinco) anos, documentagao
comprobatéria das situacdes prioritédrias, com assinatura do técnico
responsavel pelo encaminhamento;

* Definir horario de funcionamento dos grupos, de acordo com ©
disposto na Tipificagcdo e em compatibilidade com as atividades a serem
desenvolvidas, mantendo esta informacéo afixada em local visivel;

%* Articular junto ao 6rgao gestor a disponibilidade, sempre que se fizer
necessario, em virtude da distancia entre o local de moradia dos usuarios
e a base fisica ou local de desenvolvimento das atividades, os meios ou
recursos para o deslocamento dos usuarios do SCFV;

* Ofertar o SCFV no CRAS, em outras unidades publicas (Centro de
Convivéncia) ou em entidades de assisténcia social, desde que
demonstrem capacidade instalada de estrutura fisica, de recursos
humanos e de gestao, adequados as exigéncias especificas do SCFV;

* Ofertar o0 SCFV no CRAS somente se 0 mesmo possuir espacgo
compativel para tal oferta, preservando-se os espagos considerados
imprescindiveis para o bom funcionamento do PAIF;

* No caso da oferta do SCFV em entidade de assisténcia social,
assegurar que estejam localizadas no territério de abrangéncia do CRAS
e sejam a ele referenciadas;

* Divulgar amplamente a oferta do SCFV para cada faixa etaria,
visando mobilizar a populagéo, publicizar os critérios de acesso e dar
transparéncia ao processo de preenchimento das vagas;

* Alimentar e manter atualizado o registro de participacédo dos usuarios
no SCFV, por meio do Sistema de Informagdes do Servico de
Convivéncia — SISC, disponibilizado pelo Governo Federal;

* Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social, contribuindo com sugestbes estratégicas para a
melhoria do servico prestado;

* Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenga de coordenador de CRAS e CREAS e de coordenador de
Abrigo Institucional;

£ Desempenhar outras atribuictes afins.

1. Cargo: COORDENADOR DA INSTITUICAO DE ACOLHIMENTO
DE CRIANCAS E ADOLESCENTES:
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2 8 Localizagzo: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);
4. Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Superior Completo,

dentre as categorias profissionais de nivel superior da Resolugdo do
CNAS n°® 17/2011, a cerca da composigdo da gestédo do SUAS;

8. Habilitagcbes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
publica e coordenacgio de equipes; Conhecimento da legislagéo referente
a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislactes
relacionadas ao segmento criangas e adolescentes; Conhecimento da
rede de protecao socioassistencial, das demais politicas publicas e 6rgéos
de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para comunicagao,
coordenagdo de equipe, mediacdo de conflitos, organizaggo de
informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de
servicos; Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de
formacao geral;

6. Atribuicdes tipicas:

* (Gestado da entidade;

* Elaboragdo, em conjunto com a equipe téchica e demais
colaboradores, do Projeto Politico Pedagogico do servigo;

%* Supervisao dos trabaihos desenvolvidos pela equipe de trabalho;

* Articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e intersetorial;

% Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

% Coordenar as rotinas administrativas, os processocs de frabalho e os
recursos humanos da Unidade;

* Coordenar a execu¢do e o monitoramento do servigo, o registro de
informagdes e a avaliagao das acoes;

* Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e
contrarreferéncia;

*  Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabalho social com os acolhidos e as familias dos
mesmos;

* Coordenar a alimentagao de sistemas de informag&o de 8mbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagées sobre 0s servicos

socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;
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* Averiguar as necessidades de capacitacédo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social;

* Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social, contribuindo com sugestbes estratégicas para a
melhoria do servigo prestado;

% Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenador de CRAS e SCFV e de coordenador de
CREAS;

* Coordenar os encaminhamenios a rede socioassistencial e
intersetorial e seu acompanhamento;

* Desempenhar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: COORDENADOR DOS CONSELHOS SOCIAIS E DE
DIREITO:

2. Localizagdo: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;
a. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);
4. Requisitos para provimento: Instrucdo: Ensino Superior Completo,

dentre as categorias profissionais de nivel superior da Resolugdo do
CNAS n° 17/2011, a cerca da composigaéo da gestdo do SUAS;

5. Habilitagdes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
publica e coordenacgao de equipes; Conhecimento da legislagéo referente
a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislacdes
relacionadas ao Controle Social; Conhecimento da rede de protecdo
socioassistencial, das demais politicas publicas e 6rgdos de defesa de
direitos, do territério; Habilidade para comunicagdo, coordenagao de
equipe, mediacdo de conflitos, organizagdo de informagdes,
planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos;
Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de formac&o geral.

6. AtribuicOes tipicas:

* Assessorar os conselhos municipais € as entidades, servigos e
programas inscritos nos consethos, no que tange a legislagao pertinente;
* Instituir todos os conselhos municipais, com legislagdes vigentes,
ligados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

* Promover estudos das legislagcdes vigentes dos conselhos, com
apoio dos presidentes, conselheiros, demais membros da secretaria
executiva e outros convidados, para fins de atualizagdo das legislacdes,
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conforme preconiza as alteragbes nas legislagdes federais e/ou
demandas municipais;

* Atender pessoas, gerenciar informacdes, elaborar documentos,
controlar correspondéncia, organizar eventos (conferéncias e outros) e
viagens, supervisionar equipe de trabalho, sistematizar atividades e
suprimentos, arquivar documentos;

% Assessorar as atividades em relagao ao controle social;

* Organizar e zelar pelos registros (atas) das reunides e demais
documentos do conselho e torna-los acessiveis aos conselheiros e a
sociedade;

% Manter atualizada a documentacao dos conselhos;

* Solicitar nomeagao, dentro do prazo, dos conselheiros ao gestor da
pasta;

* Expedir correspondéncias e arquivar documentos;

* Assessorar a constituicdo de planos de trabalhos e regimenios
internos, com apoio dos presidentes e conselheiros;

* Divulgar amplamente o calendario anual das reunides dos
conselhos;

% Prestar contas dos seus atos aos presidentes, informando-os de
todos os fatos que tenham ocorrido na secretaria executiva,;

* Informar os compromissos agendados aos presidentes;

* Manter os conselheiros informados das reunifes e da pauta a ser

discutida, inclusive no ambito das comissdes tematicas;

* Lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a
apreciagdc e aprovagao dos conselhos, encaminhando-as aos
conselheiros;

* Apresentar, anualmente, relatério das atividades dos conselhos ao
gestor da pasta;

* Receber, previamente, relatérios e documentos a serem
apresentados na reunido, para o fim de processamento e inclusdo na
pauta;

* Providenciar a publicagdo dos atos (atas e resolugbes) dos
conselhos no site da Prefeitura Municipal,

* Realizar sensibilizacdo, junto aos secretarios municipais das
secretarias e orgaos que possuem assento nos conselhos, bem como aos
representantes indicados, para participacao assidua nas reunides;

S Informar os orgacs governamentais e organizagdes da sociedade
civil das faltas dos conselheiros e solicitar substituigéo de acordo com os
regimentos internos;
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* Realizar levantamento das demandas de materiais de consumo e
permanente do servico em parceria com os presidentes e encaminhar ao
gestor da pasta;

* Proporcionar que as informagbes sejam transmitidas a todos os
conselheiros, como cépia de documentos e prazos a serem cumpridos;

* Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social, contribuindo com sugestbes estratégicas para a
melhoria do servigo prestado;

* Exercer outras funcdes correlatas gue lhe sejam atribuidas pelo
presidente ou pelo Plenario;
x® Desempenhar outras atribuicdes afins.

1. Cargo. COORDENADOR DE SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL:

2. Localizagao: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;

3 Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);

4. Requisitos para provimento: Instrucdo: Ensino Superior Completo;
h. Habilitagbes especificas: Experiéncia em gestéo, perfil de lideranga

e capacidade de transmitir contetidos; Conhecimento sobre a Politica de
Seguranca Alimentar e Nutricional, SISAN, CAISAN, COMSEA,;
Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de formacao geral;

6. Atribuicdes tipicas:

* Articular, acompanhar e avaliar 0 processo de
implantacao/implementacado da Politica de Seguranga Alimentar e
Nutricional no municipio;

* Subsidiar a constituicdo/atualizagdo do diagnostico social dos
beneficios do SISAN, com vistas ao planejamento para atendimento do
programa;

* Coordenar a atualizacdo cadastral anual dos beneficiarios do
SISAN;

* Realizar reunides com a equipe técnica para planejamento das
acoes;

* Elaborar relatdrios de planejamentc de trabalho mensais de
execucdo de agdes com sua avaliagdo e de monitoramento das mesmas,
encaminhando para o Secretario Municipal;
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* Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades do
programa e de projetos de educagao nutricional,

X Coordenar a equipe técnica para construgdo de projetos técnicos
para parcerias com o Governo Federal, Estadual e Emendas Parlamentar;

* Participar das reunides do Conselho Municipal de Seguranga
Alimentar e Nutricional e demais conselhos da SEMAS;

* Coordenar a execugao e o monitoramento do Programa, o registro
de informacdes e a avaliacao das agoes;

* Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garaniir a efetivagdo da referéncia e contra-
referéncia;

* Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas
no Programa;

* Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclus@o, acompanhamento e desligamento das familias do Programa;

E 3 Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais, o fluxo
de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento
das familias e individuos na Programa,;

* Promover a articulagdo do Programa entre servigos, projetos,
beneficios e programas da rede socioassistenciais;

* Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias;

* Contribuir para avaliagéo, a ser feita pela geréncia, da eficacia,
eficiéncia e impactos do programa na qualidade de vida dos usuarios;

= Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia
e informar a Secretaria de Assisténcia Social;

* Planejar e coordenar o processo de busca ativa aos usuarios com
perfis do Programa, em consconéncia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social;

* Participar das reunides de planejamento promovidas pela
Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria do Programa,;
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* Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de outros coordenadores;

¥ Realizar levantamento das demandas de materiais de consumo,
permanente e de prestacao de servicos de terceiros do servigo;

* Desempenhar outras atribui¢des afins.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DO BOLSA FAMILIA:

Localizacdo: Secretaria Municipal da Assisténcia Social;

1

2

3L Carga horéaria: 40/200 (semanal/mensal);

4 Requisitos para provimento: Instrucdo: Ensino Superior Completo;
5.

Habilitagdes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
publica e coordenacao de equipes; Conhecimento da legislagéo referente
a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislagbes
relacionadas ao segmento criancas e adolescentes; Conhecimento da
rede de protecdo socioassistencial, das demais politicas publicas e 6rgaos
de defesa de direitos, do territério; Habilidade para comunicagéo,
coordenacdo de equipe, mediacdo de conflitos, organizagéo de
informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de
servigos; Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de
formacao geral.

6. Atribuictes tipicas:

* Acompanhar e monitorar a implementacdo do Programa Bolsa
Familia;
* Coordenar a relagdo entre as secretarias de assisténcia social,

educagdo e salde para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa
Familia e a verificacZo das condicionalidades;

* Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo
federal para o Programa Bolsa Familia;

* Assumir a interlocug@o com os membros da Insténcia/Conselho de
Controle Social do PBF, garantindo a eles o acompanhamento e a
fiscalizacdo das agbes do Programa na comunidade;

% Acompanhar as deliberagdes da Insténcia de Controle Social do
Bolsa Familia e/fou o Conselho Municipal de Assisténcia Social;
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* Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e 0rgaos
vinculados ao préprio governo municipal, do estado e do Governo Federal
e, ainda, com entidades n&o governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementacdo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia;

* Planejar, coordenar, monitorar e avaliar 6 processo de atualizagéo
do Cadastro Unico dos Programas;

% Elaborar relatério mensal com informacdes das atividades do
equipamento e/ou setor;

* Propor medidas de aprimoramento das atividades do equipamento
e/ou setor;

* Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar

aos equipamentos e/ou setores que utilizam os dados;

* Verificar periodicamente a conformidade da situagéo das familias
beneficiarias do PBF e dos Programas Remanescentes aos critérios de
elegibilidade desses programas, se necessario, utilizando técnicas de
amostragem estatistica, de modo a adequar os beneficios financeiros a
realidade das familias;

* Realizar credenciamento dos funcionarios da prefeitura e dos
integrantes da instancia de controle social municipal ao SIBEC, bem como
promover capacitagao aos usuarios, atender aos pleitos de informagédes e
de esclarecimentos da Rede Publica de Fiscalizacdo, divulgar as
informagdes relativas aos beneficiarios do PBF e dos Programas
Remanescentes aos demais 6rgdos publicos locais e a sociedade civil
organizada;

* Manter a SENARC informada sobre os casos de deficiéncias ou
irregularidades identificadas na prestacdo dos servicos de competéncia
dos Agentes Operador ou de sua rede credenciada na localidade
(correspondente bancario, agentes lotéricos etc.) dentre outras;

* Coordenar a realizacdo de reunides com as familias com objetivo
de informar sobre o PBF e acompanha-las no que diz respeito ao
cumprimento das condicionalidades;

* Elaborar relatorios mensais;
* Articular e implementar parcerias;
= Receber e tratar dentlncias de irregularidades;
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* Desempenhar outras atribuigbes afins.

Art. 3°. Inclui cargos publicos em comissdo de Gerente do Sistema

Municipal de Assisténcia Social (SUAS), Gerente de Protegéo Basica, Gerente
de Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade, Coordenador de
Apoio ao Sistema Municipal de Assisténcia Social e Coordenador de
Almoxarifado e Patriménio da SEMAS, no Anexo Unico do Decreto n° 52, de 02
de junho de 2017, que passara a vigorar acrescido da seguinte redagao:

by

1. Cargo: GERENTE DO SISTEMA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL (SUAS);

2. Localizacao: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal)

4. Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Superior
Completo, dentre as categorias profissionais de nivel superior definidas
pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico
de Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS e ratificadas pela Resolugéo
CNAS n°. 17/2011.

5. Habilitagbes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
publica e coordenacéo de equipes; Conhecimento da legislacao referente
a politica de Assisténcia Social e direitos socioassistenciais;
Conhecimento da rede de prote¢io socioassistencial, das demais politicas
publicas e o6rgaocs de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para
comunicagdo, coordenacido de equipe, mediagdo de conflitos,
organizacdo de informagdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servigos; Conhecimento de informatica; Outros de
conhecimento de formacgao geral,

6. Atribuigdes tipicas:

* Organizar e coordenar a implementagao da Politica Municipal de
Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social, junto ao
Gestor da Pasta;

* Promover o processo de planejamento das acgbes da Gestéo do
SUAS, com base nas informagbes produzidas e processadas pela
Vigilancia Socioassistencial;

* Assessorar o Secretario Municipal em demandas correspondentes
Gestao do SUAS e dos Beneficios;
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* Dar suporte técnico a Rede Socioassistencial no que se refere a
Gestao do SUAS e Beneficios;

== Dar suporte as demandas dos Coordenadores e Técnicos da
Gestao do SUAS e dos Beneficios;

* Subsidiar a implantagdo e a implementacdo de Programas,
Servigos, Beneficios e Projetos da SEMAS;

* Auxiliar ao Secretario Municipal na constituicdo de parcerias com
as Organizactes da Sociedade Civil;

* Prestar orientagbes/informacdes as Organizagdes da Sociedade
Civil em matéria de parcerias;

* Prestar orientacbes técnicas a Rede Governamental e da
Sociedade Civil referentes & Gestao do SUAS no dambito municipal;

= Responder legalmente pelos Beneficios, acompanhado do(s)
Coordenador(es) e Técnicos;

* Planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa permanente
para identificac&o do publico prioritario dos usuarios dos Beneficios;

* Planejar a integragdo dos Programas e Servigos para atendimento
aos Beneficidrios do CadUnico, do Programa de Seguranca Alimentar e
Nutricional e dos Beneficios Eventuais;

* Organizar a oferta dos Beneficios de forma territorializada, em
areas de maior vuinerabilidade e risco, de acordo com o Diagnéstico
Socioterritorial realizado pela Vigilancia Socioassistencial:

* Organizar e gerenciar os Beneficios Socioassistenciais destinados
ao atendimento de individuos ou familias com impossibilidade de arcar
por conta propria com o enfrentamento de contingéncias sociais, cuja
ocorréncia provoca riscos e fragilizam a manutencéo da vida social do
individuo efou familia;

* Articular os Beneficios com as demais politicas pUblicas locais, de
forma a garantir a sustentabilidade das acdes desenvolvidas e a
efetivacéo dos encaminhamentos necessarios:

* Articular, junto ac Gestor da Pasta, as condigdes necessarias de
estrutura fisica, de funcionamento, refletidas na organizagéo adequada do
espacgo, na provisdo de material de trabalho e na sistematizacdo dos
procedimentos, para fortalecimento da Gestio do SUAS e dos Beneficios:
* Levantar as demandas de capacitacdo dos servidores, visando &
qualificagdo das agbes socioassistenciais, conforme as diretrizes da
Norma Operacional Basica de Recursos Humanos, do Sistema Unico de
Assisténcia Social (NOB/RH/SUAS), e demais legislacdes pertinentes e
encaminhar ao setor competente;

Pagina 16 de 31

RUA ATILA VIVACQUA, N.° 79- CENTRO-CEP 29.350-000 PRESIDENTE KENNEDY- ESPIRITO SANTO

FONE-FAX (28) 3535-1900



“

MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

* Planejar junto aos Coordenadores, requerer, acompanhar e
monitorar os processos de aquisicbes de materiais e contratagbes de
Servigos, para a Gestao do SUAS e dos Beneficios, junto acs setores de
Compras e Licitagoes;

* Manter junto aos setores de Apoio Técnico a Gestéo e setores de
Beneficios Socioassistenciais, dados atualizados do Diagnéstico Social do
Municipio;

* Realizar leitura/estudo técnico das normativas e legislagbes
federais, estaduais e municipais, pertinentes a Gestédo do SUAS e dos
Beneficios Socioassistenciais;

% Analisar e emitir informacgdes técnicas em processos € documentos
da Gestao do SUAS e dos Beneficios Socioassistenciais;

* Realizar a Gestao de Recursos Humanos nos equipamentos e/ou
setores, ligados a Geréncia, que ndo possuem Coordenagao;

* Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas;

* Acompanhar e assessorar o Gestor da Pasta em reunibes do
SUAS e Beneficios;

* Instituir e divulgar o calendario de reunides com os demais
Gerentes, Coordenadores de referéncia da Protegdo Social e Rede
Socicassistencial;

S Convocar reuniao, bimestralmente, com as demais fungdes
essenciais da Gestao (demais Geréncias e Técnicos de Referéncia), para
implementacdo do SUAS;

* Realizar, mensalmente, reunido com os Coordenadores e/ou
Técnicos de Referéncia dos equipamentos e divisdo(des) que executam a
Gestao do SUAS e os Beneficios Socioassistenciais;

% Convocar e coordenar reunides com os técnicos da Gestdo do
SUAS e com os que aprovam a concessdo dos Beneficios
Socioassistenciais;

* Planejar, junto com os demais gerentes, convocar e participar,
mensalmente, das reunides da Rede Socioassistencial;

* Participar das reunides com os usuarios dos Beneficios
Socioassistenciais;

* Participar das reunides dos Coordenadores e Técnicos da Gestao
do SUAS e dos Beneficios;

* Participar das reunides de Estudo de Casos, quando convidado;

* Elaborar/atualizar e acompanhar a execucdo do Plano de Insergéo

dos usuarios nos Beneficios Eventuais;
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* Elaborar/atualizar e acompanhar o Plano de Insercdo dos usuarios
ao BPC (Beneficio de Prestacéo Continuada) e BPC na Escola;

* Elaborar/atualizar e acompanhar o Plano de Insercéo dos usuarios
ao CadUnico e PBF;

* Construir e pactuar fluxos de referéncia e contra-referéncia com a
Rede Socioassistencial, outras Politicas e Orgéos de Defesa de Direitos;
* Participar da construgdo/atualizagéo do Diagnostico Social da area

da Assisténcia Social;

* Subsidiar a elaboragdoc do Plano Plurianual (PPA), definindo
diretrizes, objetivos e metas a serem cumpridas onde subsidiara a
elaboragdo da Lei Orgamentéria Anual (LOA) da Secretaria de Assisténcia
Social;

* Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, em articulagdo
com o Conselno Municipal de Assisténcia Social, Vigilancia
Socioassistencial, Rede Socioassistencial, enire outros Planos
necessarios;

* Constituir, executar e acompanhar o Protocolo de Gestao Integrada
de Servigos, Beneficios e Transferéncias de Renda no ambito do SUAS,
em parceria com as demais Geréncias;

* Participar nas reunides dos Conselhos: CMAS, CMDCA, CMDI e
outros;

= Estabelecer didlogo permanente e acompanhar as deliberagbes
dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

* Implantar as deliberacdes dos Conselhos, no que se refere a sua
atuacao;

* Manter formas de divulgacdo dos Beneficios Sociocassistenciais,
para assegurar o direito social de informacao;

* Constituir Relatério Final de Gestao da SEMAS.

% Acompanhar a execugdo dos servicos da SEMAS e dos Beneficios;
* Encaminhar Relatérios dos Servigos executados pela Gestéo do
SUAS, Beneficios e pela Rede Socicassistencial para a Vigilancia
Socioassistencial, a fim de realizar monitoramento e avaliacéo, verificando
a necessidade de novas agdes e/ou modificacbes de estrategias;

* Participar da execucao do Plano Municipal de Monitoramento e
Avaliacao;

* Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores e
Técnicos da Gestado do SUAS e dos Beneficios;
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* Realizar levantamentoc a cerca do cumprimento das
condicionalidades do recebimento dos Beneficios Socioassistenciais e
promover estratégias de inser¢ao nas acdes;

* Coordenar, articular e acompanhar o Mapeamento dos usuarios da
Rede Socioassistencial e dos Beneficios Assistenciais;

* Monitorar a atualizacdo dos dados do CadSUAS dos Trabalhadores
do SUAS e da Rede Socioassistencial;

* Coordenar o levantamento de dados, visando alimentar o Censo
SUAS, em relacao a area do Sistema Unico de Assisténcia Social;
* Promover processo de Avaliacdo do SUAS em &mbito municipal e

dos Beneficios Socioassistenciais;

* Realizar a Prestagdo de Contas dos Recursos Federal, Estadual e
Municipal, quanto a Execugéo Fisica (quantitativos);

* Preencher os instrumentos de Gestdo, referente ao Governo
Estadual;

E 3 Preencher os instrumentos de Gestdo, referente ao Governo
Federal (Sistemas da Rede SUAS); S

s Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

1. Cargo: GERENTE DE PROTECAQ BASICA:
2. Localizacao: Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
3. Carga horaria: 40/200 {semanal/mensal);

4. Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Superior
Completo, dentre as categorias profissionais de nivel superior definidas
pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico
de Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS e ratificadas pela Resolugao
CNAS n°. 17/2011;

5. Habilitacbes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
publica e coordenacgéo de equipes; Conhecimento da legislagao referente
a politica de Assisténcia Social e direitos socioassistenciais,
Conhecimento da rede de protecao socioassistencial, das demais politicas
publicas e 6rgaos de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para
comunicagao, coordenagcdo de equipe, mediacado de conflitos,
organizagdo de informacgdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servigos; Conhecimento de informatica; Outros de
conhecimento de formacéao geral.
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6. Atribuigbes tipicas:

s Organizar e coordenar a rede de Servigos Socioassistenciais de
Protecao Social Bésica;

* Promover o processo de planejamento das agbes da protecao
Social Basica, com base nas informagbes produzidas e processadas pela
Vigilancia Socioassistencial;

* Assessorar o Secretario Municipal em demandas correspondentes
a Protecao Social Basica;

= Dar suporte técnico a Rede de Servigos da Protegdo Social Basica;
* Dar suporte as demandas dos Coordenadores e Técnicos dos
Servicos de Protegdo Social Basica;

* Subsidiar a implantagdo e a implementagdo dos Servigos de
Protegao Social Basica;

* Responder legalmente pelos Servicos da Protegéo Social Basica,
acompanhado dos Coordenadores;
* Planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa permanente

para identificacdo do publico prioritario, que apresentam caracteristicas de
potenciais demandantes dos distintos Servigos da Protecao Social Basica,
com base nos dados do Cadastro Unico e do Disgnéstico Socioterritorial;
* Organizar a oferta dos Servicos de Protecdo Social Basica de
forma territorializada, em areas de maior vulnerabilidade, de acordo com o
Diagnéstico Socioterritorial;

* Articular a Rede Socioassistencial da Protegao Social Basica com a
Protecdo Social Especial e demais Politicas Setoriais e Orgaos de
Garantia de Direitos, de forma a garantir a sustentabilidade das agbes
desenvolvidas e a efetivacdo dos encaminhamentos necessarios;

% Articular junto ao Gestor da Pasta, as condigbes necessérias de
estrutura fisica, de funcionamento, refletidas na organizagao adequada do
espaco, na provisdo de material de trabalho e na sistematizacéo dos
procedimentos, para fortalecimento da Protegdo Social Basica;

* Levantar as demandas de capacitagédo dos servidores, visando a
qualificagdo das agdes socioassistenciais, conforme as diretrizes da
Norma Operacional Basica de Recursos Humanos, do Sistema Unico de
Assisténcia Social (NOB/RH/SUAS), e demais legislacbes pertinentes e
encaminhar ao setor competente;

* Planejar junto aos Coordenadores, requerer, acompanhar e
monitorar os processos de aquisicbes de materiais e contratacdes de
Servigos, para os Servicos de Protegdo Social Basica, junto aos setores

% de Compras e Licitagdes;
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* Constituir articulacéo entre a Rede Socioassistencial de Protegao
Social Basica Governamental e da Sociedade Civil,

b Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Servicos da
Protecéo Social Basica, executados de forma Direta e Indireta;

* Dar suporte as demandas dos Coordenadores dos Servigos da
Protecao Social Basica;

* Manter junto aos Servicos de Protegdo Social Bésica, dados
atualizados do Diagnéstico Social do Municipio;
% Realizar leitura/estudo técnico das normativas e legislagdes

federais, estaduais e municipais, pertinentes aos Servigos da Protegao
Social Basica;

* Analisar e emitir informagdes técnicas em processos e documentos
da Protegao Social Basica;

* Realizar a Gestdo de Recursos Humanos nos equipamentos efou
setores, ligados a Geréncia, que nao possuem Coordenagao;

* Acompanhar e assessorar o Gestor da Pasta em reunides sobre a
Protecao Social Basica;

* Instituir e divulgar o calendario de reunides com os demais
Gerentes, Coordenadores de referéncia da Protecado Social e Rede
Socioassistencial;

* Participar, bimestralmente, da reunido com as demais fungdes
essenciais da Gestao;

* Realizar, mensalmente, reunidgo com os Coordenadores da
Protecdo Social Béasica;

* Convocar e coordenar reunides com os Técnicos da Protecéo
Social Basica;

* Planejar, junto com os demais gerentes, convocar e participar,
mensalmente, das reunides da Rede Socioassistencial;
* Participar das reunides com os usuarios dos Servicos de Protecao

Social Basica;

* Participar das reunides dos Coordenadores dos Servigos de
Protec&o Social Basica;

% Participar das reunides de Estudo de Casos, quando convidado;

* Constituir e pactuar fluxcs de referéncia e contra-referéncia com a
Rede Socioassistencial, outras Politicas e Orgaos de Defesa de Direitos;
* Participar da construgao/atualizagado do Diagnostico Social da area
de Assisténcia Social;

* Subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), definindo
diretrizes, objetivos e metas a serem cumpridas onde subsidiara a
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elaboracédo da Lei Orcamentéaria Anual (LOA) da Secretaria de Assisténcia
Social;

= Participar, em conjunto com a Geréncia do SUAS, da elaboragao e
acompanhamento da execucao do Plano Municipal de Assisténcia Social;

* Instituir e acompanhar a execugdo do Protocolo de
Gestao/Atendimento do CRAS;

* Participar nas reunides dos Conselhos: CMAS, CMDCA, CMDI e
outros;

% Estabelecer didlogo permanente e acompanhar as deliberagbes
dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

* Implantar as deliberacdes dos Conselhos, no que se refere a sua
atuacao;

% Manter formas de divulgacdo dos Servigos de Protegado Social
Basica, para assegurar o direito social a informagao;

* Constituir Relatério Final de Gestdo dos Servicos de Protegao
Social Basica;

S Acompanhar a execucdo dos Servicos de Protecdo Social Basica
da Rede Socioassistencial Governamental e Nao Governamental;

¥ Encaminhar relatorios dos Servicos de Prote¢do Social Basica para
a Vigilancia socioassistencial, a fim de realizar monitoramento e
avaliacdo, verificando a necessidade de novas agbes e/ou modificagbes
de estrategias;

* Participar da execucdo do Planoc Municipal de Monitoramento e
Avaliacéo;

* Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores
dos Servicos da Protecdo Social Basica;

* Participar e acompanhar o Mapeamento dos usuarios da Rede
Socioassistencial da Protegao Social Basica;

* Apoiar o levantamento de dados dos Servicos da Protecdo Social
Basica, visando alimentar o Censo SUAS;

* Desempenhar outras atribui¢des afins.

1. Cargo: GERENTE DE PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL DE
MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

& %
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4. Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Superior
Completo, dentre as categorias profissionais de nivel superior definidas
pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico
de Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS e ratificadas pela Resolugao
CNAS n°. 17/2011;

5. Habilitagbes especificas: Experiéncia na area social, em gestao
plblica e coordenacido de equipes; Conhecimento da legislagao referente
a politica de Assisténcia Social e direitos socioassistenciais;
Conhecimento da rede de protegéo socioassistencial, das demais politicas
publicas e 6rgdos de defesa de direitos, do territério; Habilidade para
comunicacdo, coordenacdo de equipe, mediacdo de conflitos,
organizagdo de informagbes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servicos; Conhecimento de informatica; Outros de
conhecimento de formagao geral;

6. Atribuicoes tipicas:

* Organizar e coordenar a rede de Servigos Socioassisienciais de
Protecao Social Especial;

% Promover o processo de planejamento das agbes da Protecao
Social Especial, com base nas informagdes produzidas e processadas
pela Vigilancia Socicassistencial;

* Assessorar o Secretario Municipal em demandas correspondentes
a Protegdo Social Especial;

* Dar Suporte técnico a Rede de Servicos da Prote¢cdo Social
Especial;

* Dar suporte as demandas dos Coordenadores e Técnicos dos
Servicos da Protecao Social Especial,

* Responder legalmente pelos Servicos da Protegdo Social Especial,
acompanhado dos Coordenadores;

* Planejar, orientar e coordenar agbes de busca ativa permanente
para identificacao do publico prioritério, que apresentam caracteristicas de
potenciais demandantes dos distintos Servicos da Protegcdo Social
Especial, com base nos dados do Cadastro Unico e do Disgndstico
Socioterritorial;

* Organizar a oferta dos Servicos de Protecao Social Especial de
forma territorializada, em areas de maior violagdes de direitos, de acordo
com o Diagndstico Socioterritoral;

* Articular a Rede Socioassistencial da Protegao Social Especial com
a Protecao Social Basica e demais Politicas Sociais e Orgaos de Garantia
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de Direitos, de forma a garantir a sustentabilidade das acgles
desenvolvidas e a efetivagdo dos encaminhamentos necessarios;

* Articular junto ao Gestor da Pasta, as condigdes necessarias de
estrutura fisica, de funcionamento, refletidas na organizagéo adequada do
espaco, na provisdo de material de trabalho e na sistematizagado dos
procedimentos, para fortalecimento da Prote¢do Social Especial;

* Levantar as demandas de capacitagédo dos servidores, visando a
qualificagdo das agbes socioassistenciais, conforme as diretrizes da
Norma Operacional Béasica de Recursos Humanos, do Sistema Unico de
Assisténcia Social (NOB/RH/SUAS), e demais legislagbes pertinentes e
encaminhar ao setor competente;

* Planejar junto aos Coordenadores, requerer, acompanhar e
monitorar 0s processos de aquisicdes de materiais e contratagbes de
Servicos, para os Servicos de Protegdo Social Especial, junto aos setores
de Compras e Licitagdes;

* Constituir articulagdo entre a Rede Socioassistencial da Protegao
Social Especial Governamental e da Sociedade Civil;

* Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Servigos da
Proteca@o Social Especial, executados de forma Direta e Indireta;

* Dar suporte as demandas dos Coordenadores dos Servigos da
Protecao Social Especial;

* Manter junto com aos Servigos de Protecdo Social Especial, dados
atualizados do Diagnéstico Social no Municipio;

* Realizar leitura/estudo técnico das normativas e legislacSes
federais, estaduais e municipais, pertinentes aos Servicos da Protecéo
Social Especial;

* Analisar e emitir informagdes técnicas em processos e documentos
da Protecéo Social Especial;

* Realizar a Gestao de Recursos Humanos nos equipamentos e/ou
setores, ligados a Geréncia, que ndo possuem Coordenagao;

* Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas;

* Acompanhar e assessorar o Gestor da Pasta em reunides sobre a
Protecdo Social Especial;

* Instituir e divulgar o calendario de reunides com os demais
Gerentes, Coordenadores de referéncia da Protecao Social e Rede
Socioassistencial;

* Participar, bimestralmente, da reunido com as demais fungdes
essenciais da Gestao;
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* Realizar, mensalmente, reunido com os Coordenadores da
Protecao Social Especial;

* Convocar e coordenar reunides com os Técnicos da Protegdo
Social Especial,

* Planejar, junto com os demais gerentes, convocar e participar,
mensalmente, das reunides da Rede Socioassistencial;

* Participar das reunides com os usuarios dos Servigos de Protegao
Social Especial;

* Participar das reuniées dos Coordenadores dos Servicos de
Protegdo Social Especial;

* Participar das reunides de Estudo de Casos, quando convidado;

* Participar das reunides de Avaliagdo de Casos, junto a equipe da
Protecdo Social Especial, e Orgaos do Sistema Judiciario;

* Convocar e Coordenar reunides entre os Servigos de Protecao

Social Especial e Conselho Tutelar, qguando necessario o alinhamento dos
atendimentos/acompanhamentos;

* Constituir e pactuar fluxos de referéncia e contra-referéncia com a
Rede Socioassistencial, outras Politicas e Orgdos de Defesa de Direitos;
* Participar da construcao/atualizacdo do Diagnostico Social da area
de Assisténcia Social;

* Subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), definindo
diretrizes, objetivos e metas a serem cumpridas onde subsidiara a
elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual (LOA) da Secretaria de Assisténcia
Social;

* Participar, em conjunto com a Geréncia do SUAS, da elaboracao e
acompanhamento da execucao do Plano Municipal de Assisténcia Social;
* Instituir e acompanhar a execugdo do Protocolo de
Gestao/Atendimento do CREAS;

* Coordenar a construgdo/atualizagdo e avaliagdo do Plano de
Atendimento a Pessoa em Situagdo de Rua, ao Adolescente Infrator, a
Crianga e Adolescente em Trabalho Infantil; e 2 Pessoa ldosa;

* Participar nas reunides dos Conselhos: CMAS, CMDCA, CMDI e
outros;

% Estabelecer dialogo permanente e acompanhar as deliberagoes
dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

* Implantar as deliberacdes dos Conselhos, no que se refere a sua
atuacéo;

* Manter formas de divulgacdo dos Servicos de Protec@o Social
Especial, para assegurar o direite social a informagao;
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3 Constituir Relatério Final de Gestdo dos Servicos de Protegdo
Social Especial;

* Acompanhar a execucgdo dos Servicos de Protecdo Social Especial
da Rede Socioassistencial Governamental e Nao Governamental,

* Encaminhar relatérios dos Servigos de Protegdo Social Especial
para a Vigildncia socioassistencial, a fim de realizar monitoramento e
avaliacdo, verificando a necessidade de novas ag¢des e/ou modificacdes
de estratégias;

* Participar da execucgdo do Plano Municipal de Monitoramenio e
Avaliacao;

* Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores
dos Servigos da Protegdo Social Especial,

e Participar e acompanhar o Mapeamento dos usuérios da Rede
Socioassistencial da Prote¢c&o Social Especial;

* Apoiar o levantamento de dados dos Servigos da Protecao Social
Especial, visando alimentar o Censo SUAS;

* Desempenhar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: COORDENADOR DE APOIO AO SISTEMA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL:

2. Localizagado: Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);

4. Requisitos para provimento: Instrucdo: Ensino Superior
Completo;

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento da legislacao referente a
Politica de Assisténcia Social e Direitos Socioassistenciais; Conhecimento
das Legislagdes Administrativas; Outros de conhecimento de formacéo
geral;

6. Atribuicdes tipicas:

* Dar apoio direto as necessidades administrativas das Geréncias
para implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e do
Sistema Unico de Assisténcia Social;

* Efetivar as condi¢cdes necessarias de material de trabalho, bem
como manter organizado o estoque de materiais do Apoio Técnico e
Administrativo da SEMAS,;
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* Redigir os despachos, oficios e outros expedientes dos Gerentes,
guando especificamente solicitado por estes e sobre orientagbes dos
mesmos;

* Arquivar e catalogar as matérias jornalisticas referentes a SEMAS;

* Elaborar e divulgar as Portarias e informar aos servidores
envolvidos;

* Publicar no site da Prefeitura Municipal todos os atos oficiais da
SEMAS;

s Articular junto aos Coordenadores, Gerentes e Secretario
Municipal, as demandas/questionamentos da Ouvidoria Municipal e
realizar a tramitagédo e despachos no Sistema da Ouvidoria;

B Acompanhar o site oficial da Prefeitura, imprimir e arquivar
Decretos, Resolugdes, Portarias, Legislagdes, entre outros, referentes a
SEMAS;

* Atender as ligagdes telefénicas dirigidas ao Secretario Municipal e
aos Gerenies, na auséncia dos mesmos;

* Providenciar a agenda diaria do Secretario Municipal e dos
Gerentes, divulgandoc-a entre as partes;

* Executar todas as atividades ligadas as demandas do Ponto
Eletrénico e QMP;

% Realizar atividades de controle férias, licengcas e demais
afastamentos dos servidores lotados na Secretaria Municipal,
-

* Acompanhar o0s processos de remanejamentc e processos
disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal;

* Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia/convite
encaminhada ao Secretario Municipal e aos Gerentes;

* Coordenar e informar a disponibilidade dos veiculos e motoristas a
SEMAS, aos Servigos e Programas;

* Realizar atividades para resolucdo de demandas especificas dos
trabalhos das Geréncias;

* Controlar, organizar e arquivar os oficios, memorandos,

requerimentos, recebidos, entre outros documentos expedidos pela
SEMAS;
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* Administrar a tramitacdo de processos e documentos no ambito da
Secretaria Municipal,

* Divulgar no @mbito da Secretaria Municipal, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

* Atualizar a Planilha de controle das aquisicbes e servicos de
terceiros da Secretaria a da Rede Socioassistencial;

* Controlar os vencimentos dos contratos e comunicar aos
responsaveis para instituicao de novo procedimento;

* Acompanhar e Monitorar os procedimentos licitatérios requeridos
pelos Trabalhadores da Gestdo do SUAS e articular junto aos setores
responsaveis a celeridade das aquisi¢des/contratacoes;

* Realizar levantamento das demandas de materiais de consumo e
permanente do servico, tanto do Apoio Técnico quanto do Administrativo;
* Participar do processo de planejamento setorial;

LS Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas;

* Quando necessario, descentralizar as referidas

atribuicbes/atividades as outras fungbes administrativas sob seu
direcionamento, orientagéo e fiscalizagao;

* Desempenhar outras atribuigcbes afins.

1. Cargo: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
DA SEMAS:

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal);

4. Requisitos para provimento: Instrucdo: Ensino Superior
Completo;

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informatica;
Conhecimento das Legislagbes Administrativas; Outros conhecimentos de
formagao geral.

6. Atribuicdes tipicas:
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* Planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a
aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de material permanente e de
consumo para a secretaria;

% Coordenar atividades relativas & padronizagdo, aquisigéo,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de
consumo para a secretaria;

* Promover a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a
realizagao de estudos de mercado e a programacéo de compras;

s Coordenar a preparacao de licitacdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para a secretaria,;

% Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitagao;

* Promover a organizacdo e a manutencéo atualizada do cadastro de
fornecedores e do catalogo de materiais de emprego;

* Orientar aos equipamentos/setores da SEMAS guanto 2 maneira
de formular as solicitagdes de materiais e de solicitar dados e
esclarecimentos nos processos de aquisigdo de materiais e equipamentos
especializados;

* Estabelecer, em conjunto com a area afim, politica de
armazenamento e guarda de materiais para a secretaria, padronizando e
definindo mecanismos de controle e registro dos bens;

* Providenciar a elaborag@o de minutas dos contratos de prestacao
de servicos e fornecimento de materiais a serem encaminhadas a
Procuradoria Juridica para elaboracgéo final;

* Controlar a entrada, movimentagé@o e baixa de bens patrimoniais,
efetuando inventarios periédicos e supervisionar o controle dos bens
imdveis municipais;

* Promover a classificacio, codificacdo e manutencao atualizada dos
registros dos bens moéveis e imdveis da SEMAS;

* Supervisionar os bens imoéveis da SEMAS ocupados a titulo de
concessao, permissao e aforamento, mantendo o controle permanente do
cumprimento de suas obrigacdes contratuais;

B Emitir guias de pagamentos de foros, laudémios, concessbes e
permissdes de uso dos imdveis da SEMAS;
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* Fiscalizar a permissdo, concessZo, resgate, transferéncia de
aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e
registros da documentacao dos bens imoveis da SEMAS;

5 Fiscalizar a observancia das obrigagbes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao patrimdnio da secretaria;

* Cadastrar os bens imoveis, edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacdo junto aos cartérios competentes e promovendo, em
conjunto com os demais 6rgaos da Prefeitura, sua guarda e cercamento;

* Providenciar arquivos de plantas de situacao e localizacao, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de
propriedade da SEMAS;

* Elaborar periodicamente o inventario de bens méveis e iméveis da
secretaria;
% Providenciar a realizacdo de leildes dos bens patrimoniais

considerados inserviveis;

* Manter o registro dos leildes, doagdes, desapropriagbes, cessdes e
aforamentos dos bens patrimoniais da SEMAS;

* Controlar transferéncias e alteragbes ocorridas nos bens moveis;
* Controlar fisicamente os bens patrimoniais;
% Providenciar a baixa quando da alienagdo de bem inservivel,

* Autorizar a saida de bens da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, controlando a saida e retorno dos que sdo de propriedade da
secretaria e orientar quanto a este procedimento aos demais oOrgaos
descentralizados, em conjuntc com a Divisdo de Administrag&o Predial e
Seguranga Patrimonial;

* Providenciar a confeccdo de plaquetas de identificacédo dos bens
permanentes;

* Efetuar a entrada, movimentacdo e baixa dos bens mobveis,
emitindo inventarios periédicos;

X Inspecionar periodicamente os bens moveis, solicitando ao orgao
competente as providéncias necessarias para sua perfeita conservagao e
manutengdo;

* Efetuar o tombamento, registro, conservagado e guarda dos bens
imoveis e a fiscalizagdo das permissdes, concessdes, foros,
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transferéncias, alienacdes, permutas e doagbes dos bens imoveis
municipais;
E S Demarcar terrenos a serem liberados para a alienagao ou cessao;

* Providenciar levantamentos planimétricos, aritméticos e calculos de
area;

* Efetuar vistorias em proprios municipais, em conjunto com a area
afim, observando a necessidade de reformas e conservagao;

* Providenciara realizagdo de concorréncia publica para alienagéo
dos bens imdveis do Municipio;

* Elaborar termos de responsabilidade padronizados relativos aos
bens permanentes e divulgar normas para seu preenchimento pelas
chefias;

* Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Presidente Kennedy/ES, 10 de junho de 2021.

Dorlei Fontao da Cruz
Prefeito Municipal
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