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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DE ASSISTENCIA SOCIAL

DECRETO N°. 1.308/2012

‘Dispée sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
da Prefeitura Municipal de Cambara,
Estado do Parana e da outras
providéncias”. - ‘

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito Municipal de Carﬁf‘ba'ra éstado do
Parana no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista os dispostos nos Artigos 49, 50 e 51
da Lei Complementar n®, 027/2011, de 22/06/2011:

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, anexo ao presente Decreto, dele fazendo parte integrante.

Art. 2°. Este Decreto, entrard em vigor na data de sua publicagéo
revogada as disposi¢gées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cap
01 de Novembro de 2012,

hra, Estado do Parana, em

erge
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REGIMENTO INTERNC DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENIA SOCIAL.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. O presente Regimento Interno trata da Organizagdo Administrativa da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, além dos especificados na Lei de Reorganizagdo
da Estrutura Basica do Poder Executivo Municipal, dispbe sobre as atribuicbes gerais das
unidades que a compde, define a linha de autoridade, caracterizando suas relagbes e
subordinagdes; descreve as atribuicbes especificas e comuns dos servidores investidos nos
cargos e fungbes da Secretaria, como: Departamento de Agdo Social, integrante as Divisdes
de Atendimento do Adolescente e do ldoso e de Atendimento da Mulher e Assuntos de Familia
e fixa normas gerais de trabalho.

TiTULO 1I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social & o orgao
responsavel pela promogdo de medidas de protecdo a populagdo do Municipio, mediante
acbes de prevencdo e combate as agdes de massas, pela fiscalizacdo das condigbes de
saneamento basico, pela realizag3o de pesquisa sobre qualidade de vida; pela promogao de
campanha educativa, conscientizadora e preventivas; pela promogéo social de programas
especiais de atendimento ao trabalhador, ao desempregado, ao indigente, ao menor carente,
ao idoso, a nutris, visando & atuag&o e a aplicagao de recursos destinados a essa finalidade;
pela promogéo e coordenagdo da politica habitacional @ pessoa de baixa renda, visando aos
assentamentos urbanos em atividades multi-setoriais.

§1 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compde-se dos
seguintes Orgaos, imediatamente subordinados ao Diretor e estas integradas de Divises sob
responsabilidades dos respectivos Chefes:

1. Departamento de Ag&o Social:
a) Divisdo de Atendimento do Adolescente e do Idoso;
b) Divisao de Atendimento da Mulher e Assuntos de Familia

§2° - Ao Secretaric Municipal de Assisténcia Social, compete:
| - promover os servigos de assisténcia social a populagéo do
Municipio;
Il - prover os levantamentos dos problemas sociais da populagao,
visando o atendimento dos servigos de assisténcia social;
lil - fiscalizar a aplicacdo de auxilios e subvengdes sociais
consignadas no orgamento municipal;

IV - promover o levantamento de recursos da comunidade que
possam ser utilizados na Assisténcia Social;
V - dar assisténcia & crianga e ao adolescente em situag@o de

riscos, solicitando a colaboragdo dos 6rgdos e entidades
estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;
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promover o levantamento dos problemas ligados as condigoes
habitacionais, a fim de desenvolver, quando necessario,
programas de habitagio popular,

estimular e orientar a formagéo de diferentes modalidades
organizacdo comunitaria para atuar no campo da promogao
social;

elaborar programas essenciais de atendimento a populagao
usudria da Assisténcia Social, visando & atuagdo e aplicacao
de recursos destinados a acao social;

propor a criagio de centros de promogéo e integrag&o social,
localizados em bairros populosos, com a finalidade de
desenvolver atividades de formacido doméstica e artesanato,
objetivando a promog&o individual .e dos grupos, bem como a
integragao social;

elaborar, coordenar e executar programas de educagao de
base, motivando as comunidades para o trabalho de
associacdo de moradores, como forma de participagéo no
processo de desenvolvimento comunitario;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas
com grupos de trabalhos, clube de maes e outros, em
entrosamento com as demais entidades atuantes na area;
promover, orientar ou participar de reunides com dirigentes de
obras assistenciais, para a troca de experiéncias, estudos
acerca da realidade social do Municipio, e elaboragao de
programas e projetos,

colaborar com organismos atuantes no Municipio, na area de
treinamento e especializagao de méo-de-obra, visando adequar
0s programas a realidade local;

manter convénios com o6rgaos estaduais e federais, visando a
criacdo e manutengio de entidades imprescindiveis a vida da
comunidade, tais como: creches, postos de puericultura,
centros comunitarios, etc., prestando-lhes ao mesmo tempo
assessoria técnica necessaria;

promover a organiza¢gdo de toda documentagio necessaria,
referentes as atividades compreendidas pelos servigos de
selecdo e oportunidade de emprego;

promover estudos e executar agdes com a finalidade de intervir
nos processos de reassentamentos urbanos da populagéo de
baixa renda ou que tenham sido vitimas de calamidade ou
processos de desapropriagbes, que levaram a desajustes
sociais;

apoiar e estimular a comunidade no sentido de divulgar toda e
qualquer producéo caseira realizada no Municipio;

apoiar e estimular o consumo da produgéo dessas mini
industrias, fundo de quintal, através de medidas de
comercializagdo e sua receptividade nos locais de consumo;
promover e coordenar reunides ‘com 0s beneficiados com
programas assistenciais, procurando desenvolver neles o
espirito de trabalho e colaboragdo mutua, levando-os a
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descobrir a necessidade e o valor de se organizarem na
comunidade através de associagdes de moradores;

XX - orientar os assistidos em matéria juridica, relacionada com
arrolamentos, pedidos de tutela, regularizacéo de estado civil,
requerimentos perante érgéos publicos;

XX! - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Prefeito.

SEGAOI
DEPARTAMENTO DE AGAO SOCIAL

Art. 3° - Ao Diretor do Departamento de Agéo Social, compete:
| - dar assisténcia & crianga e ao adolescente em situagdo de
risco, solicitando a colaboracio dos o6rgdocs e entidades
estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;

Il - dar assisténcia ao idoso, individualmente e em grupos de
convivéncia, em entrosamento com entidades de atendimento
municipais, estaduais ou federais envolvidas;,

Il - desenvolver junto as familias de baixa renda, cujos filhos sejam
atendidos em instituicbes de assisténcias as criangas e aos
adolescentes, acgdes no campo educativo, visando sua
promogao social;

IV - estabelecer critérios para a populagdo a ser beneficiada pelos
programas habitacionais, zelando para que haja reciprocidade
de participagdo na efetivagao do empreendimento,

V - promover estudos e executar agdes com a finalidade de intervir
nos processos de reassentamentos urbanos da populacao de
baixa renda ou que tenham sido vitimas de calamidade ou
processos de desapropriagbes, que levaram a desajustes
sociais;

VI - promover e coordenar reunibes com 0s beneficiados com
programas assistenciais, procurando desenvolver neles o
espirito de trabalho e colaboragdo mutua, levando-os a
descobrir a necessidade e o valor de se organizarem na
comunidade através de associagbes de moradores;

VIl - elaborar, periodicamente, relatorio de dados anteriormente
levantados, em forma de perfis estatisticos a fim de subsidiar o
acompanhamento, controle e avaliagao dos resultados;

VIll - coordenar e supervisionar as atividades de preparagdo e

" execucao dos programas
municipais de Assisténcia Social voltados para o atendimento a

populacédo de baixa renda,

‘ IX - acompanhar a execucdo dos Programas executados pelas
coordenacgdes especificas monitorando e avaliando sua
efetivacao;

X - realizar encaminhamentos para outros programas da SAS e
para a intersetorialidade, de acordo com a necessidade da
participante;

Xi - propor a criagdc de centros de promogéo e integragao social,

localizados em bairros populosos, com a finalidade de

[¥ ]
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desenvolver atividades de formagdo doméstica e artesanato,
objetivando a promogao individual e dos grupos, bem como a
integracéo social;

Xll - esclarecer e conscientizar a populacdo usuaria da assisténcia
social;
XIll -propor a criagio de centros de promogdo e integragdo social,

localizados em bairros populosos, com a finalidade de
desenvolver atividades de formagéo doméstica e artesanato,
objetivando a promogo individual e dos grupos, bem como a
integragao social;

XIV - manter contatos periddicos com entidades sociais atuantes no
Municipio, visando ao controle de atendimentos prestados de
maneira a evitar duplicidades na concess&o de beneficios;

XV - promover, orientar ou participar de reunides com dirigentes de
obras assistenciais, para troca de experiéncias, estudos a cerca
da realidade social do Municipio, e elabora¢&o de programas e
projetos;

XVI - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Secretario..

_ SUBSECAOI
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO
ADOLESCENTE E AQ IDOSO

Art. 4° - Ao Chefe da Divisado de Atendimento ac Adolescente e ao ldoso,
incumbi:

| - cadastramento das familias;
Il - encaminhamento aos programas especificos;
Nl - visitas domiciliares reunides e relatorios;

IV - visita aos nucleos de atendimento a criancga,

V - oferecer assisténcia social e psicolégica, individual e familiar,

VI - encaminhamentos para assisténcia médica, medicamentosa e
odontoldgica;

Vil - atender e satisfazer as necessidades basicas da crian¢a e sua
familia; '

VIIl - atendimento inicial com friagem e cadastramento;

IX - encaminhamentos a instituicbes, servicos e programas de

atendimento psicoldgico, social, médico, medicamentoso e
odontolégico;

X - encaminhamento e acompanhamento para instituicbes de

ensino profissionalizante;

Xl - realizacdo de diagnosticos e estudo social;

XIl - realizar oficinas com discussdes tematicas;

Xl - inseri-los nos programas e oficinas de inclusdo digital e
pedagogica;

XIV - contato permanente com o juizado a infancia e adolescéncia;

XV - - conhecer a legislagdo pertinente;

XVI - desempenhar outras atividades afins efou determinadas pelo
Diretor. '
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) SUBSEGAOQ Il
DIVISAO DE ATENDIMENTO A MULHER
E ASSUNTOS DA FAMILIA

Art. 5°
Famiiia, incumbi:

Ao Chefe da Divisdo de Atendimento a Mulher e Assuntos da

Quanto ao Atendimento da Mulher:

| - manter atualizado cadastramento dos recursos da comunidade
para fins de atendimentos / encaminhamentos;

I - organizar Banco de informagdes sociais da populagdo usuaria
com cadastramento
e levantamento sécio-econdmico;

Nl - promover estudos, programas e projetos para melhorar as
condicdes e os recursos para o atendimento da demanda de
populacdo de baixa renda;

IV - decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica
de cadastros da demanda potencial a ser beneficiada nos
programas e projetos;

\Y% - formular e discutir esquemas de organizagdo capazes de
viabilizar social e
financeiramente os programas assistenciais do municipio;

Vi - coordenar e supervisionar as atividades de preparagdo €
execucao dos programas
de assisténcia social voltados para o atendimento a populagao
de baixa renda;

VIl - manter contatos e negociagbes com entidades publicas e
privadas que possam contribuir para viabilizar solugdes
alternativas no atendimento da populag&o;

VIIl - promover por meio de publicagio de manuais, cartilhas e outres
veiculos, divulgacao dos beneficios assistenciais
proporcionados pelos programas,

IX - viabilizar o estabelecimento de parcerias técnicas nos assuntos
especificos de cunho juridico, e areas afins, subsidiando técnica
e legalmente as agdes;

X - promover estudos para methorar as condigbes de cidadania,
dignidade e inclusdo social da populacao de baixa renda;
X| - decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica
de cadastros da demanda potencial a ser beneficiada;
Xl - conduzir, sob a orientacdo do Secretario, os entendimentos e

negociagdes dos programas € projetos municipais de
assisténcia social com as entidades publicas e as comunidades
interessadas,

Xl - coordenar e supervisionar as atividades de preparacdo e
execugdo dos programas municipais voltados para 0
atendimento a populagdo de baixa renda;

XV - formar, organizar e acompanhar grupos especificos formados a
partir da demanda de usuérios com interesses comuns;

XV - manter uma central de atendimento as necessidades da
mulher;

erg.c
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XVl - encaminhar as mulheres interessadas ao grupo de mulheres
mais proxime de sua residéncia;

XVIl - realizar o cadastramento das participantes;

XVl - realizar visitas aos grupos periodicamente;

XIX - realizar visitas domiciliares, reunides mensais, atendimentos
individualizados, .

XX - capacitar as monitoras oferecendo cursos e treinamentos
especificos;

XXl - elaborar relatdrios mensais e anuais,

XXIl - realizar o monitoramento e a avaliagdo dos grupos a fim de
medir a efetividade dos objetivos propostos e o impacto na
comunidade;

XXIil - planejar, organizar e comemorar as datas significativas do ano;

XXIV - conhecer a legislag@o pertinente;
Quanto ao Assunto da Familia:

| - manter um plantdo central de atendimento ao idoso;

I - fornecer os beneficios assegurados por lei e outros que se
fizerem necessarios;

il - encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia
mais proximo de sua residéncia,

IV - cadastrar os participantes nos grupos;
V - realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as
necessidades dos grupos e dos idosos individualmente;
VIl - realizagdo de atendimento individualizado, visitas domiciliares,
reunides e relatdrios mensais e anuais;
VIl - oferecer capacitacdo as voluntarias dos grupos através de
cursos e treinamentos;
iX - planejamento, organizagdo e comemoragdo das datas
significativas do ano;
X - desempenhar outras atividades afins efou determinadas pelo
Diretor.
TITULO il

DAS ATRIBUICOES GERAIS DAS CHEF!AS
E DEMAIS SERVIDORES
CAPITULO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL E
DOS DIRETORES
Art.6°, Além de suas atribuicBes proprias definidas na Lei de Estrutura Basica
da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem ainda, ao Secretario
Municipal e ao Diretor, os seguintes:
I - despachar com o Prefeito Municipal,

Il - exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e controlar as

atividades desenvolvidas pelos oOrgdos que lhe s&o
subordinados;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua

competéncia e do 6rgao sob sua responsabilidade;
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apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades sob sua diregéo;

proferir despachos decisorios em processos de sua
competéncia;

encaminhar as Secretarias de Planejamento e Finangas, na
gpoca estabelecida, dados necessérios a elaboracdo da
proposta orgamentaria, das diretrizes orgamentarias e do plano
plurianual;

apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatério das atividades do 6rgéo que dirige,

expedir instrugdes as unidades sob sua dire¢do, para boa
execucao das leis e regulamentos;

determinar a realizagéo de sindicancia para apuragdo sumaria
de faltas graves e irregulares, bem como sugerir a instauracéo
de inquéritos administrativos;

fazer comunicar os servicos administrativos de bens moveis e
equipamentos, para efeito de atualizagio de cadastro;

prestar ao Prefeito informacgdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decisao;

promover a movimentagdo de pessoal por unidade
administrativa que lhe s3c subordinadas, procedendo a
imediata comunicagdo ao Departamento de Recursos
Humanos, das remogdes e/ ou permutas efetuadas;

aprovar a escala de férias de servidores lotados nos Orgaos
sob sua subordinagao;

proferir despachos decisorios em processos atinentes a
assuntos de competéncia dos oOrgaos que dirige, e
interlocutérios naqueles cuja decisdo esteja fora de suas
atribuicdes;

sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para proporcionar o bom andamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

propor ao Departamento de Recursos Humanos a admissao
por concurso publico e/ou teste seletivo e dispensa de pessoal;
indicar ao Prefeito o nome do servidor para o preenchimento
das funcdes de chefias que Ihe sdo subordinadas, ou propor a
sua destituicdo, como também para compor comissdes;
promover reunides de coordenagao entre seus subordinados, a
fim de tracar diretrizes, dirimir duvidas, ouvir sugestbes e
discutir assuntos de interesse do Municipio e da estrutura
da Prefeitura; .
baixar instrugdes, ordens de servigo e outros atos gue visem a
boa execucdo dos trabalhos das unidades sob seu comando;
delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares, atribui¢cdes
gue lhe s&o proprias,

manter rigoroso controle das entradas e saidas de material
requisitado ao almoxarifado e de outros materiais;

manter rigoroso controle das despesas dos o6rgdos sob sua
responsabilidade;
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XXill - visar atestados e certidées a qualquer titulo, fornecido pelos
4rgaos sob sua diregao;

XXV - assinar a correspondéncia, papeis e documentos relacionados
com o 6rgdo que dirige;

XXV - cumprir as demais atribuigbes que lhe forem conferidas em leis

e regulamentos.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.7°. Aos servidores cujas atribuigbes nao foram especificadas neste
Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de‘Assisténcia Social cumpre
observar as prescrigbes legais estabelecidas no Anexo da Descrigdo de Cargos constante do
Sistema Cargos, Vencimentos & Planos de Carreiras e outras disposi¢des regulamentares,
executar com zelo e presieza as tarefas que lhe slo acometidas, cumprir ordens,
determinaces, instrugbes superiores, formular sugestdes, visando o aperfeigoamento dos
trabalhos e, assinar documentos quando autorizados e os seguintes:
| - dirigir e controlar os trabalhos que lhe s&o afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos;
I - comunicar ao Departamento de Recursos Humanos as
transferéncias de pessoal e de bens patrimonial ao
Departamento  Administrativo da Secretaria Municipal de
Administracao;
Il - determinar a distribuicao de processos e atividades aos seus
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados
para seu estudo e conclusao;

IV - propor ao seu superior a escala de férias de seus
subordinados;
V - apresentar, quando solicitado, a0 seu superior, relatdrios sobre

os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas ou
pela equipe de trabaiho;

VI - promover o controle da freqUiéncia e permanéncia do pessoal
no servico, autorizando, desde que necessario o afastamento
temporario durante o expediente;

VIl - determinar o desconto em folha de pagamento para os ¢asos
de falta ou auséncias sem autorizagao;

VIl - reunir os servidores subordinados, ouvindo sugestbes ou
discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que ihe
sao afetas;

IX - propor ao Secretaric as medidas necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhoria das atividades do pessoal que
compde a equipe de trabalho;

X - prestar ao superior imediatas informacdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de decis@o ou que devam subir as
instancias superiores para outras consideragoes;

Xi - assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela

unidade que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, a

apreciagdo do seu superior imediato;
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Xl - autorizar requisico de material necessario & execug@o dos
servicos afetos ao Orgdo que dirige e as unidades
subordinadas;

XIl - atender as pessoas que procurarem a Prefeitura para tratarem
de assuntos de sua competéncia;

XIV - manter a disciplina do pessoal sob sua diregao;

XV - propor a aplicaggo de medidas disciplinares que excederem a

sua competéncia e, aplicar aquelas que forem de sua algada,
nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe
forem subordinados;

XVl - cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho sob sua
responsabilidade;
XVII - zelar pela fiel observancia e execugéo do presente Regimento
e das instrucdes para execugao das atividades;
XVHI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo seu

superior imediato.
TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

CAPITULOI _
DAS SUBSTITUIGOES

Art.8°. A substituicdo remunerada podera ocorrer nos impedimentos legais
ou temporarios de ocupantes de cargos de direcéo.

§ 1°. A subordinacdo cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da
reparticao.

§ 2°. Nos impedimentos legais de duragdo inferior a 30 (trinta) dias, o
substituto sera escolhido livremente.

Art.9°. Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos eventuais com
mais de 30 (trinta) dias, se for 0 caso:
| - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento;
Il - o Diretor de Departamento pelo Secretario Municipal ou por
outro chefe por ele indicado;
Il - o Chefe de Divisao por outro Chefe ou de sua livre escolha;
Paragrafo Unico - Os substitutos serfo designados previamente para cargos
e fungBes que trata este artigo.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.10. A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada graficamente
pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte integrante do
Regimento. ‘
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Art11. Os orgéos inferiores  integrantes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social integram fungbes de natureza técnica e operacional na forma Lei
Complementar n°. 027/2011 da Estrutura Administrativa Béasica da Prefeitura Municipal,
constituindo extensdes da estrutura orgénica.

Art.12. Os érgaos integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de
mutua colaboracédo, visando oferecer informagdes, sugestdes e dados que meihorem o
andamento dos servigcos municipais.

Art.13. O horario de funcionamento dos o6rgaos serd fixado pelo Prefeito
Municipal, atendendo as necessidades dos servicos a natureza das fungles e as
caracteristicas das reparticdes, obedecido os limites maximos e minimos estabelecidos em lei.

Paragrafo Unico - Para o pessoal ndo subordinado ao regime estatutario, ou
que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, seré observada a legislagao
especifica. \
Art.14. Os casos n&o previstos neste Regimento e os omissos serdo
resolvidos pelo Prefeito Municipa!, nos termos da legislacao vigente.

Art.15. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagéo e

do respectivo Decreto, revogando-se as disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ESTADO DO PARANA, em 01
de Novembro de 2012,
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