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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA -l 4

ElI N°2952 DE 28 DE ABRIL DE 2017

Dispde Sobre A Estrutura Administrativa
Da Secretaria Municipal De Assisténcia E
Desenvelvimente Soclal, Alterando A Lei
N2 249/2001, De 26 De Dezemhro De
2001 E D4 Outras Providéncias

0 Prefeito Municipal de lconha, Estado do Espirito Santo, usando das atribuicbes
legais, conforme determina o art. 30 da Constituicdo Federal, bem como os arts.
70 e 71, da Lei Organica Municipal & demais normas que regem a matéria, faz
saber que a Cimara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 1# - Ficam criados os cargos de COORDENADOR DE PROTECAOD SOCIAL
BASICA ([CRAS), COORDENADOR DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE (CREAS), COORDENADOR DE GESTAD DO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA SOCIAL {SUAS) e COORDENADOR DO NOSS0 CREDITO, com uma
vaga cada, todos de referéncia CC-PMI-5, no ambito da Secretaria Municipal de
Assistencia e Desenvoltimento Social, que passam a integrar o ANEXO |1 da Lei
Municipal n® 249, de 26 de dezembro de 2001, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura de leonha.

Art, 22 - D carge de DIRETOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, com uma
vaga, referénoia CC-PMI-5, integrante da Estrutura Administrativa da Secretaria
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social nos termos da Lei n? 249, de
26 de dezembro de 2001, passa a ser denommmade COORDENADOR
ADMINISTRATIVO, com uma vaga, referéncia CC-PMI-5.

Art. 3 2- 0 CAPITULO VII da Lei Municipal n* 249. de 26 de dezembro de 2001,
passa a vigorar com a seguinte redagio:
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CAPITULO VIl
A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEMADES

“ Art. 25. A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEMADES esta diretamente
ligada ao gabinete do Chefe do Poder Executive Municipal,
criada pela Lei n? 242/2001, de 26 de dezembro de 2001,
tendo cemo Ambito de atuagde o planejamento, a
coordenacao, a execucio ¢ o controle das atividades relativas
3 Assisténcia  Social e desenvolyimento comunitarie.
executard suas atividades em conformidade com a
Tipificacdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais, com as
seguintes Coordenagoes:

Art, 26. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal
de Assisténcia @ Desenvolvimento Social sera feita atraves
dos seguintes seguimentos:

. Secretaria Municipal

II. Coordenacae do Abrigo Institucional

1. Coordenacido de Protecio Social de Média
Comiplexidade [CREAS)

IV. Coordenacio de Protecao Social Basica [CRAS]

V. Coordenacio de Gestio do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS}

V. Coordenacao do Nossocrédito

VIl. Coordenacio Administrativa;

Art. 4 2 - As arribulcdes de cada Coordenagio integrante da Secretaria Municipal
de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SEMADES estio inseridas no ANEXO
[INICO desta Lei passando a integrar a lei n® 249/2001, de 26 de dezembro de
2001 como o ANEXO VL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA

Art. 5%, - Fica o Chefe do Executivo Municipal auterizado a proceder no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentirias e no Orcamento do Municipio, o=
reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacao desta Lel.

Art. 62 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicoes em contrario em especial a Lei n® 676 de 14 de dezembro de 2011.

Gabinete do Prefeito Municipal de lconha, em 17 do més de abril de 2017.

|
—~joat Paganini

Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

NOMENCLATURA DO CARGO: COORDENADOR DE PROTECAD SGCIAL BASICA [CRAS)
ESCOLARIDADE MINIMA: Superior Completo, preferencialmente servidor concursado
CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACAD: 04101-05

CARGA HORARIA DIARIA: 08 horas diarias

SEMANAL: 40 horas

MENSAL: 209 horas

REFERENCIA PARA PAGAMENTO: CC-PMI-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assegurar a coordenagdo e funcionamento das ativi-
dades do CRAS e do Anexo do CRAS no que tange 2 sua administracdo, coordenagao de
pessoal e implantagio das politicas pablicas adequadas. respondende por todos os an-
Cargos a =le pertinentes.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Articular, acompanhar e avaliar e Coordenar o CRAS e Anexo do CRAS e a imple-
mentacao dos programas. services, projetos da protecdo social basica operacliona-
lizadas nessa unidade;

Coordenar a execu¢do, 0 monitoramento, o registro e 2 avaliacdo das agoes;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS:

Coordenar a execugdo das acbes de forma a manter o dialogo e a parocipacdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prastadora de servigos no territdrio:

Definir com a equipe de profissionats o luxo de entrada, critérios de inclusao,
acompanhamento, monitoramento, avaliacio e desligamento das familias;

Definir com a equipe técnica 0s meios e os ferramentais teorico-metodologicos de
trabalho social com familiaz e 05 servigos sociceducativos de convivio;
Avaliar sistemadcamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficicia, eficién-
c1a e o5 impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios:

Etetuar agbes de mapesamento, articulagio e potencializacio da rede socioassis-
tencial e das demals politicas piblicas no territério de abrangéncia do CRAS;
Coordenar & articular as agdes junto i politica de Assisténcia Social e 4s outras po-
liticas  piblicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protecao Social
Bisica:

Organizar as agoes ofertadas pelo PAIF e servicos de convivéncia e fortalecimento
de vinculos, bem como atuar comao articuladoer da rede de servicos socio-assisten-
ciais no territdrio de abrangéncia do CRAS,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungio, bem como representar a
Instituicdo.

Executar outras atividades inerentes i funcio, conforme solicitado pela SEMADES;
Trajar-se de maneira compativel com a fungio;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do rabalho; ¢

Cumprir hordrio de trabalho. podendo este ser alterade diante da necessidade do
CRAS, do ANEXO do CRAS, ou da SEMADES.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA

NOMENCLATURA DO CARGO. COORDENADOR DE PROTECAD SOCIAL ESPECIAL DE
MEDIA COMPLEXIDADE (CREAS)

ESCOLARIDADE MINIMA: Superior Com pleto. preferencialmente servidor concursado
CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACAD: 04101-05

CARGA HORARIA DIARIA: 08 horas didrlas

SEMANAL: 40 horas

MENSAL: 200 horas

REFERENCIA PARA PAGAMENTO: CC-PMI-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assegurar a coordenagdo e funclonamento das ativi-
dades do CTREAS no que tange 3 sua administragdo, coordenacao de pesscal e implanta-
sdo das politicas publicas adeguadas, respondendo  por todos os encargos a ele perti-
nentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Articular, acompanhar e avallar o processo de implantacie do CREAS & seu (5] ser-
vico (5], guando for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de rabalho e os recursos hu-
maries da Unidade;

Participar da elaboragio, acompanhamento, implementagio e avaliagdo dos fluxos
£ procedimentos adotados, visando garantir a efetivacio das articulaches necessa-
rias;

Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da drea de vigilinga socio-
assistencial da orpgao gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS @ as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territoris de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socipassistencials, especialments o CRAS, Anexo do CRAS e Servigos de Acolhi-
mento. na sua area de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais politicas publicas e
os orgios de defesa de direitos, recorrendo ao apoic do orgdo gestor de Assistén-
cla Social, sempre gue necessario;

Definir com a eguipe a dindmica e o8 processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teorico-meto-
doldgicas que pessam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias e Individuos nos servigos ofertados no CREAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA

Coordenar o processo, com a eguipe, unidades referenciadas e rede de art sulacdo,
quando for o caso. do fluxe de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminha-
mento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

Coordenar a execugdo das agdes. assegurando dialogo e possibilidades de partici-
pagao dos profissionais e dos usuarios:

Locrdenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitora-
mente dos registros de informagtes e a avahacio das agoes desenvolvidas:
Coordenar a alimentagie dos registros de informacio e monitorar o envio regular
da Informacgdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhandsa-os ao
drgdo gestor;

Contribuir para a avaliagio. por parte do drgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

Participar das reuribes de planejamento promovidas pelo érgio gestor de Assis-
téncia Social e reprezentar a Unidade em outros espacos, gquando sohcitado;
Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade ¢/ou capacitagdo da
2quipe ¢ informar o drgdo gestor de Assisténcia Soclal;

Coordenar os encaminhamentos 3 rede e seu acompanhamento.

Desempenhar tarefas administrativas inerentes 4 fungio, bem como representar a
Instituicin.

Executar outras atividades inerentes 3 funcdo, conforme solicitade pela SEMADES;
Trajar-se de maneira compativel com a fungio;

Evitar comentdrios que comprometam o sigilo do trabalbo;

Cumprir herdrio de trabalhe, podendo este ser alterado diante da necessidade do
CREAS ou da SEMADES
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NOMENCLATURA DO CARGO: COORDENADLOR DE NOSSGCREDITO

ESCOLARIDADE MINIMA: Superior Completo

CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACAO: 04110-50

CARGA HORARIA DIARIA: 08 horas didrfas

SEMANAL: 40 horas

MENSAL: 200 horas

REFERENCIA PARA PAGAMENTO: CC-PMI-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assegurar a coordenacio e funcicnamento das atjvi-
dades do Nossceréddito no que tange 4 sua administragie, coordenagdo de pessoal e im-
plantacio das politicas pablicas adequadas, respondendo  por todos os encargos a ele
pertinentes,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar tarefas de divulgacio, selecio, sadasmo e acompanhamento dos progra-
mas de crédito municipais.

Captar, informar e ornentar o piblico alvo dos programas de credito oferecidos oy
apciados pelo Municipio:

Buscar clientes. em interacio com os demais programas de geragio de rabalho e
renda do Municipio;

Checar o cadastro do cliente e avalista:

Fazer visita ticnica para slaboracio de cadastro socis-econémica do cliente;
Arquivar solicitagbes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e autoriza-
roes de liberacdo dos financiamentos:

Supervisionar a aplicagio dos recursos liberados:

Acompanhar o vencimento das prestacBes e quitacio dos emprestimos concedi-
dos;

Identificar a necessidade de assisténcia téenica aos clientes:

Emitir relatorios da atividade, quando solicitado,

Desempenhar tarefas administrativas inerentes 4 funcdo, bem como representar a
Instituicio,

Executar outras atividades inerentes i funcio, conforme soiicitado pela SEMADES:
Trajar-se de maneira compativel com a fu nean;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho:

Cumprir horirio de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade dao
Nossocrédito; e

Realizar outras atividades correlatas ao cargo. quando requeridas por sua chefia
imediata
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NOMENCLATURA DO CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE MINIMA: Supenar Completo

CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACAQ: 04110-05

CARGA HORARIA DIARIA: 08 horas diarias

SEMANAL: 40 horas

MENSAL: 200 horas

REFERENCIA PARA PAGAMENTO: CC-PMI-5

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

Exercem a Coordenagio dos servicos administratives da Secretaria: das operagies,
recursos humanos., recursos materials, servigos terceinzades de sua drea de
competéncia, Planejam, dirigem e controlam as atividades de sua organizagio,
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controla 2 aperacionalizacio dos processos administrativos da SEMADES:
Farticipar da elaboaragdo da politica administrativa da SEMADES,

Exarcer a Secretaria Executiva dos Conselhos ligados a SEMADES,

Colaborar com informacdes, sugestdes ¢ experiéncias, a fim de contribuir para 3
definigdo de cbjetivos gerais e especificcs e para a articulagido da area adminismra-
tiva com as demais;

Elaborar planos de atividades de sua drea gerencial, como as referentes aos servi-
gos de Infarmacdo, comunicagio, crganizacao e métodas, utilizacio de equipamen-
tos, processamenta de dados, arquives e cutros, baseando-se nos objedvos a se-
rem alcancados, e na disponibllidade de recursocs disponiveis, para definir priori-
dades. sistemas & rotinas referentes a csses serVICDs:

Providenciar os processos @ gerenciar os Suprimentos de Fundos, adiantamentos,
taxas de inscrigdo, diarias. passagens e suas prestagdes da contas;

Controlar as correspondéncias oficiais;

Preparar a redacdo, digitacdo das correspandéncias do secretario (3);

Orgzanizar a agenda do Secretario divulgande as partes;

Fornecer informagtes sobre as atividades planejadas;

Articular-se com drgios que tenham parceria com a secretaria, objetivando agili-
Zaras agoes a serem implementadas:

Organizar os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos setores e
fazendo cumprir normas e procedimentc, para assegurar o fluxo normal dos tra-
balhos, os resultados pravistos e padrdes administrativos uniformes na drea que
gerencia;

Controlar o desenvolvimento dos programas administratives, arientando os exe-
cutores na sclugio de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estu-
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dos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo
de seus efeites;

Zelar pela obsarvincia das disposigdes regulamentares internas e das emanadas
de legislacdo especial, acompanhando o processamento das atividades adminis-
trativas e verificando as condigdes de higiene e segurancga do trabalho e outros fa-
tores, para assegurar a normalidade dos servigos planeiados e organizados;
Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregada dos di-
versos setores administrativas, para detectar falhas e determinar au propar as
modificactes necessarias;

Informa a administracdo superior sobre o processamento dos rrabathos @ resulta-
dos alcancados, elaborande relatdrios ou atraveés de reunides ou nutros meios,
Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcio, bem como representar a
Coordenacio

Executar putras stividades inerentes a fungio, conforme solicitado pela SEMADES;
Trajar-se de manelra compativel com a fungio;

Evitar comentirios que comprometam osigilo do trabalhe;

Cumprir hordrio de trabalho, pedendo este ser alterado diante da necessidade do
Nossocrédito; e

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, guando requeridas por sva chefia
imediata.
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NOMENCLATURA DO CARGO: COORDENADOR DE GESTAO DO SISTEMA UNICO DE AS-
SISTENCIA SOCIAL [SUAS)

ESCOLARIDADE MINIMA: Superior Completo em Servige Soclal de acords com a
HQEF;'RH,:’EH[I'& e com a Resolucdo do CNAS n® 17 /2011 e ser servidor cancursado.
CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACAQ: 04101-05

CARGA HORARIA DIARIA: 08 horas didrias

SEMAMNAL: 40 horas

MENSAL: 200 horas

REFERENCIA PARA PAGAMENTO: CC-PMI-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assegurar a coordenacdo e funcionamento das ativi-
dades da Gestdo do SUAS por meio do assesscramento no dmbito municipal, na implan-
tagdo das politicas pablicas adequadas, respondendo por todos os encargoes a ele perti-
nentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* QOrganizar. assessorar e cocordenar o SUAS em ambito municipal:

* Normatizar e regular as agdes da gestdo municipal do SUAS e assessorar as regu-
lamentagies em ambito mupicipal em consonancia com as normas gerais do Esta-
do e Unido:

e Cocrdenar no dmbito da Assisténcia Social e subsidiar o setor de planejamento na
elaboracic dos planos plurianuais e orcamentos;

= Coardenar a elaboracdo de instrumentos de gestdo como planos, pactos, relatd-
rics e assessorar o municipio na elaboracao de seus instrumentos;

o Assessorar o secretario no envio de: planos, pactos e relatdrios para apreciacao;

ao Conselho Municipal de Assisténcia Social [COMASI)

¢ Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de pro-
cessamento de informaghss referentes 4 gestio:

s Cpordenar e orientar as atividades de implantacio, implementacio e melhoria do
sistema informatizado para operacionalizacao dos processos relacionados a ges-
tao;

Assessorar o municipis no que tange a habilitacao e ans nivels de gestio do SUAS;
Contribuir para a implementagio de mecanismos de controle, fiscalizagio, moni-
toramento e avaliacio da gestio;

Prestar informacdes a Unido no que se refere a gestio;

Participar da elaboragdo, coordenagdo e gestdo de normas e critérios para a apli-
capdn dos recursos relativos ao Fundo Municipal de Assist@ncia Social (FMAS);

# Subsidiar e apolar a realizacdo de estudos, pesquisas e diagnosticos referentes a
gestdo da Polltica de Assisténcia Social;
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Elsborar normativas, notas técnicas e afins refersntes a gestdo da Politica de As-
sisténcia Social;

Apoiar tecnicamente as instincias de deliberacio e de pactuacdo que compiem a
gestio descentralizada e participativa do SUAS em dmbito municipal;

Contribuir na implementacio da educagdo permanente no gue se refere a gestao
do SUAS;

Acompanhar e apoisr o5 processos de adesio do municipio aos programas, proje-
tos € servigos socioassistenciais cofinanciados pelo drgio gestor estadual e fede-
ral;

Assessorar o municipio em relacio 3s instincias de pactuagio e deliberagdo, e ga-
rantir a observacio das pactuactes e deliberagdes no processo de planejamanto e
organizacao do SUAS;

Farticipar do processo de normatizacdo e regulaciio da Politica de Assisténcia So-
cial em d@mbito municipal;

Farticipar das agoes de fortalecimento da rede socioassistencial privada do SUAS;
Participar da implantagdo/implementagio de insrumentos € mecanismos de pla-
nejamento € acompanhamento continuados da gestdo descentralizada e participa-
tiva do SUAS;

Acompanhar as discussbes, pactuacoes e deliberacdes realizadas por melo das ins-
tincias de pactuaciio e daliberasdo do SUAS;

Apoiar, acompanhar e promover reunides técnicas para definicdo de proposicoes
que serap objeto de pactuacie e/ou deliberacdo, bem como para socializar e dis-
cutir as matérias pactuadas e/ou deliberadas, observando prazos, procedimentos
e responsabilidades do Municipios,

Promover e fortalecer o didlogo entre o drgdo gestor estadual e as demais instan-
clas de articulacio da SUAS;

Estimular a mobilizacio e organizacio dos/as usudrics/as e trabalhadores/as
para a participagio nas instincias de controle social da Politica de Assisténcia So-
cial.

Desempenhar tarefas administrativas inerentes 3 funcia, bem como representar a
Instituigio.

Executar outras atividades inerentes a fungio, conforme solicitado pela SEMADES:
Trajar-se de maneira compativel com a fungao;

Evitar comentiries que comprometam o sigilo do trabatho;

Cumprir horaric de trabalho, pedendo este ser alterado diante da necessidade da
SEMADES.
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