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DECRETO MUNICIPAL N° 100/2024

Aprova o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social - SMAS e da

outras providéncias.

O PREFEITO DE MACAUBAS, ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuigées

legais que Ihe séo conferidas por Lei,
DECRETA:

Art.1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social - SMAS, na forma do texto em anexo, parte integrante deste

Decreto.
Art.2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrario.

Macaubas/Ba, 28 de maio de 2024.

-

Aloisio Mjglel Rebonato
Prefeito

S cgparince
Daniela Bastos Pinto Nogueira
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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f) Vigilancia Socioassistencial;

g) Coordenador da Protegdo Social Basica (CPSB);
h) Assistente Administrativo;

i) Gestao do Bolsa Familia;

j) Supervisor de Setor de Transporte;

k) Assistente de Programas Sociais;

I) Secretaria Executiva dos Conselhos;

m) Recepcao;

n) Auxiliar Administrativo (Office boy)

1. Orgaos de Execugdo Programatica:
a) Protecéo Social Basica:
e Coordenagéo do CRAS

e Supervisdo do Programa Primeira Infancia no SUAS

b) Protecao Social Especial:
e Coordenagéo do CREAS

e Coordenagao da Casa Lar.

V. Demais Servidores

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na area de
competéncia da Secretaria;

Il - Articular-se aos demais Secretarios Municipais, com vistas a adogdo de
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos publicos municipais;

|1 - Orientar, acompanhar e coordenar a execugao dos programas de Assisténcia
Social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

IV - Articular o entrosamento da rede de protegéo e incluséo social do municipio;

8
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mediante relatorio social emitido por profissional Técnico de Referéncia da
Assisténcia Social;

c) A defesa e a protegéo da crianga e do adolescente em situag&o de risco social,
fortalecendo vinculos familiares e comunitarios, prevenindo ocorréncias de
violagdo de direitos, acolhendo temporariamente em instituicdo de acolhimento
nos casos de perda de vinculos familiares e promovendo agdes de carater
socioeducativo;

d) O atendimento & mulher em situagéo de violéncia, propiciando condigdes de
seguranga fisica, emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e social,
visando a superagéo da situagéo de violéncia, desenvolvimento de capacidades,
oportunizando autonomia pessoal e social;

e) O atendimento & pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no
fortalecimento dos vinculos familiares e do convivio comunitario, prevenindo
situagdes de risco social;

f) A defesa e afirmagéao dos direitos da pessoa com deficiéncia e suas familias,
fortalecendo vinculos familiares, bem como, o desenvolvimento de capacidades
e potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas emancipatérias, na
superagéo da vulnerabilidade social;

g) O atendimento as pessoas em situagdo de rua, assegurando atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do
fortalecimento de vinculos interpessoais e familiares, oportunizando a
construgdo de novos projetos de vida, da autonomia, da insergéo social e da
protegéo as situagées de violéncia;

h) O estabelecimento de parceria com entidades da rede socioassistencial para
a execucéo da Politica Municipal de Assisténcia Social, apoiando a organizagéo
e o atendimento social a populagéo;

i) O fortalecimento dos Conselhos de Politicas Publicas e de defesa de direitos,
visando a efetivagéo do controle social, bem como, a participagéo da sociedade
civil a gestéo operacional dos servigos da assisténcia social, compreendendo a

manutencdo patrimonial, a logistica, suprimento, almoxarifado e recursos

humanos; @My 9
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i) A gestao financeira e contabil, compreendendo a gestdo orgamentaria e
financeira, convénios e contratos e o gerenciamento dos recursos da assisténcia
social, do Fundo Municipal de Assisténcia Social, de forma compartilhada com o
Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS.

Il - Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promogéo do
conhecimento no campo da Assisténcia Social;

IV - Incentivar e apoiar o pleno exercicio dos direitos e deveres sociais dos
cidadaos, em todas as expressoées da cidadania, da liberdade, da igualdade e da
democracia, associado a gestdo de riscos e combate a situagdes de
vulnerabilidade social da populagéo;

V - Promover a conscientizagdo da populagéo, com vistas ao fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

VI - Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos de
Assisténcia Social;

VIl - Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagéo, através de agdes de
desenvolvimento comunitario;

VIII - Incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para aquisi¢ao
de moradias e/ou como fomento a agdes de geragao de emprego e renda;

IX - Fiscalizar as Entidades e Organizagdes Sociais beneficiadas com Recursos
Financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

X - Promover as atividades de levantamento e cadastramento atualizando a
Forga de Trabalho no municipio;

XI - Valorizar a agdo comunitaria de modo a buscar alternativas de emprego e
aumento de renda do trabalhador;

X1 - Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area
da Assisténcia Social, relacionados aos setores governamentais e privados;
XIII - Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com
o6rgaos publicos e privados que implementam politicas voltadas para a
assisténcia e o bem-estar social da populagao;

XIV - Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da Assisténcia Social,
em suas atividades especificas; @\‘ﬁ) %
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XV - Planejar, organizar e executar politicas publicas de atendimento e protegcao
a infancia e adolescéncia, idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e
individuos em situagao de vulnerabilidade social, mediante a participagéo das
familias, da sociedade e de entidades governamentais e ndo governamentais;
XVI - Receber e orientar a populagdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio
necessario;

XVII - Desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO

Art. 2°. ORGANOGRAMA
Art.3° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é constituida da
seguinte estrutura basica:
I. Orgios Colegiados:
a) Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente

(CMDCA);

c) Conselho Municipal dos Direitos das Mulheres de Macaubas-Ba
(COMDIM);

d) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Com Deficiencia de
Macaubas (COMPED);

Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (CMDPI);

)
~

f) Conselho Tutelar;
g) Comité Intersetorial do Programa 12. Infancia no SUAS.
h) Comité Gestor do BPC na Escola.

Il. Orgaos da Administragéo Direta:

a) Secretério (@) Municipal de Assisténcia Social

o

Representante do Fundo;

o O

Secretario Adjunto da Secretaria de Assisténcia Social

Assessoria Juridica; M ,
“ %&C}{\\w‘-»o\

)
)
) Chefe de Assisténcia e Agdo Social
)
)

e
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f) Vigilancia Socioassistencial;

g) Coordenador da Protegdo Social Basica (CPSB);
h) Assistente Administrativo;

i) Gestao do Bolsa Familia;

j) Supervisor de Setor de Transporte;

k) Assistente de Programas Sociais;

I) Secretaria Executiva dos Conselhos;

m) Recepcao;

n) Auxiliar Administrativo (Office boy)

1. Orgaos de Execugdo Programatica:
a) Protecéo Social Basica:
e Coordenagéo do CRAS

e Supervisdo do Programa Primeira Infancia no SUAS

b) Protecao Social Especial:
e Coordenagéo do CREAS

e Coordenagao da Casa Lar.

V. Demais Servidores

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na area de
competéncia da Secretaria;

Il - Articular-se aos demais Secretarios Municipais, com vistas a adogdo de
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos publicos municipais;

|1 - Orientar, acompanhar e coordenar a execugao dos programas de Assisténcia
Social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

IV - Articular o entrosamento da rede de protegéo e incluséo social do municipio;

8

Qflxk(/x A

www.macaubas.ba.gov.br

Praca Imaculada Conceicao, N° 1251 - Centro | Tel: 77 3473-1461| Gestor(a): Aloisio Miguel Rebonato,


http://www.pmmacaubas.transparenciaoficialba.com.br/
http://www.macaubas.ba.gov.br/

TERCA-FEIRA

»
D 28 DE MAIO DE 2024
ANO1 IV - EDICAO N° 96

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAUBAS - BA

1832

Edigdo eletrdnica disponivel no site www.pmmacaubas.transparenciaoficialba.com.br e garantido sua autenticidade por certificado digital ICP-BRASIL

Prefeitura Municipal de Macaubas -BA
Rua Doutor Vital Soares, n° 268, 1° andar, Centro
CNPJ 13.782.461/0001-05

4 PREFEITHA DE

(CUA WSTERIA U NOVD THURD.

02

V - Incentivar a participagéo da comunidade nas atividades de apoio a projetos
de infraestrutura urbana no principio da ajuda mutua;

VI - Programar a divulgagdo de trabalhos socioeducativos, objetivando
conscientizar a comunidade de seus deveres e direitos sociais;

VIl - Promover a atualizagdo do diagnéstico sobre a problematica social de
criangas e adolescentes, deficientes, idosos e desamparados, bem como
apresentar alternativas de solugéo e ajuda ao alcance do municipio;

VIII - Organizar e coordenar a realizagao de seminarios, féruns e conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de Assisténcia Social em seu
ambito de atuacao;

IX - Providenciar, periodicamente o monitoramento e a avaliagéo dos projetos de
Assisténcia Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de corre¢éo para os
desvios ocorridos;

X - Providenciar, periodicamente o monitoramento e a avaliagéo dos projetos de
Assisténcia Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de corregé@o para os
desvios ocorridos;

XI - Autorizar a indicagdo nominal de servidores para participar de cursos,
seminarios e outras atividades de interesse da SMAS;

XlI - Delegar competéncia, através de ato expresso, aos titulares de unidades
integrantes da estrutura da SMAS;

XIIl - Elaborar o plano municipal de assisténcia social,

XIV - Elaborar o orgamento da politica municipal de assisténcia social;

XV - Definir bases de financiamento da politica municipal de assisténcia social,
considerando as determinagées do sistema Unico de assisténcia social,
compreendendo os niveis de complexidade, territorializagéo e contrapartida;

XVI - Desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 5° Compete ao representante do Fundo

| - Monitorar a movimentacgéo das receitas e despesas afetas ao orgamento do
6rgao;

Il - Conduzir os tramites administrativos para a execugao or¢amentaria do 6rgéao

gestor e dos fundos especiais a ele vinculados; // )

Jrﬁ i
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Il - Monitorar e orientar a operacionalizagdo da aplicagado dos recursos proprios
e de convénios;

IV - Participar do processo de elaboragdo do Plano Municipal e da proposta
orgamentaria (- plano plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
e Lei Orcamentaria Anual — LOA), em conjunto com as demais instancias da
secretaria;

V - Acompanhar, controlar e manter atualizado dados referentes a execugéao
orgamentaria;

VI - Promover o recebimento, sistematizagao, envio e arquivo da documentagéo
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social — leis, decretos, portarias e demais
documentos oficiais;

VIl - Viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos projetos, servigcos e
agbes da secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados ao
6rgao;

VIII - Viabilizar a infraestrutura para a organizagéo de eventos e conferéncias
afetos a politica de assisténcia social;

IX - Monitorar os processos licitatorios que afetam a secretaria;

X - Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art.6° Compete a Chefe de Assisténcia e A¢ao Social:

| - Prestar assessoramento direto ao Gestor da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, auxiliando-o no exercicio das atribuicdes que lhes séo
inerentes;

I - Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete;

Il - Elaboragéo de atos de mero expediente;

IV - Controle de atividades e documentacao da Secretaria Municipal;

V - Realizar solicitagbes para aquisicdo de materiais de consumo e
equipamentos, com recursos proprios € com recursos externos oriundos de
convénios, de acordo com a demanda apresentada pelas unidades dos Orgéos
e Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VI - Controlar a execugdo das compras item a item de cada material de consumo
e equipamentos de cada convénio da SMAS com outros entes da Federagéo,

¥
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em todas as suas fases, até o envio das respectivas notas fiscais para
pagamentos;

VIl - Acompanhar e controlar a distribuicdo dos materiais de consumo de estoque
nas unidades requisitantes das Coordenagées da SMAS;

VIII - Informar ao publico interno e externo da SMAS os assuntos relativos a
entregas e compras de materiais;

IX - Realizar estimativas para registros de precos de materiais de consumo e
equipamentos;

X - Cuidar da informatizagéo dos servigos e de sua articulagédo em rede;

Xl - Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros
6rgéos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

XII - Organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario Municipal,
em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico e o
tramite de processos administrativos Intersecretarias;

XIll - Encaminhar aos conselhos municipais ligados a Secretaria de Assisténcia
Social informagées necessarias ao exercicio do controle social;

XIV - Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuigées;

XV - Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art.7° Compete ao Secretario Adjunto da Secretaria de Assisténcia Social:
| — Executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros do
FMAS e FIA, de acordo coma as normas e instrugdes dos 6rgéos centrais dos
sistemas orgamentarios, financeiros, contabil e patrimonial e demais disposicoes
legais pertinentes;

Il - Organizar e manter arquivado toda documentagao e escrituragéo contabil da
SMAS, de forma clara, precisa e individualizada, obedecendo a ordem
cronoldgica da execugdo orgamentaria;

Il — Comunicar ao responsavel pela execugdo orcamentaria e financeira,
irregularidades nos empenhos recebidos;

IV — Elaborar planilhas, relatérios e outros documentos, no sentido de facilitar o
trabalho de analise documental das prestagdes de contas;

V — Coordenar o processo contabil na execugéo do orcamento;

ﬁ’ <% S
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VI — Elaborar prestagio de contas referentes as deliberagdes do tribunal de
contas;

VIl — Elaborar prestagéo de contas referentes aos recursos vinculados;

VIIl — Prestar assessoramento contabil aos fundos vinculados;

IX — Executar langamentos pertinentes as receitas do FMAS e do FIA;

X — Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigoes;

XI - Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art.8° Compete a Assessoria Juridica:

| — Prestar assisténcia e orientagao juridica ao Secretario no exame, instrugéo e
documentagéo de processos submetidos & sua apreciagéo e deciséo no ambito
extrajudicial, respaldada, quando necessario, pela Procuradoria Geral do
Municipio;

Il — Assistir &8 SMAS junto & cartérios, tabelionatos, 6rgéos e entidades publicas
e privadas, dentre outras, para fins juridicos;

Il — Desenvolver estudos juridicos a respeito das politicas, planos, diretrizes,
inovagdes técnicas e normativas de interesse da SMAS, bem como orientar e
prestar assisténcia na elaboragao de normas, instrugdes e regulamentos;

IV — Emitir pareceres e justificativas em processos e assessorar a SMAS no
acompanhamento e andamento de processos judiciais, atuando em favor da
Secretaria, em todos os procedimentos e processos judiciais;

V — Prestar assisténcia e orientagéo juridica as Unidades da Secretaria (CRAS,
CREAS e CASA LAR) acompanhando o andamento de processos judiciais,
atuando em favor das Unidades, em todos os procedimentos e processos
judiciais;

VI — Elaborar juridicamente respostas as diligéncias dos 6rgéos oficiais, em
conformidade com os subsidios apresentados pelas unidades administrativas
responsaveis pelos assuntos em pauta;

VIl —Elaborar, em matéria de sua competéncia, as informagbes a serem
prestadas pela SMAS, subsidiando a Procuradoria Geral do Municipio, bem

como solicitar aos responsaveis os documentos necessarios a instrugdo de

processos, agdes e defesas; /&%}?’
Wm&\
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VIl — Elaborar minutas de contratos, parcerias, aditivos, acordos e demais atos
a serem firmados pela SMAS, observando as questdes atinentes a instrugao
processual e as formalidades legais, sugerindo, se for o caso, a aplicagéo de
penalidades por inexecugao;

IX —Participar da elaboragdo e revisdo de anteprojetos de lei, minutas de
decretos, regulamentos, portarias, resolugbes e outros atos normativos
referentes as atividades da SMAS, quando solicitados, submetendo-os a
apreciacéo do Secretario;

X — Observar as disposigoes e os prazos fixados em leis e regulamentos,
assessorar, acompanhar e formular respostas as requisi¢cées e notificacoes de
orgaos oficiais, enderegadas ao Secretario, resguardadas as competéncias
inerentes a Procuradoria Geral do Municipio;

XI —Requerer junto as unidades competentes da SMAS as medidas necessarias
para o atendimento de diligéncias e solicitagdes de ordem juridica, financeira,
cadastral e documental, expedidas pelos érgéos oficiais;

XIl — Emitir pareceres em processos, solicitagdes ou consultas que visem
orientar ou instruir as partes interessadas quanto a aplicagéo deste Regimento,
bem como em outras normas pertinentes & SMAS;

XIll — Assessorar o Secretario na solugéo dos casos omissos neste Regimento
Interno, elaborando para este fim, os atos necessarios;

XIV — Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem

determinadas pelo Secretario.

Art.9° Compete a Vigilancia Socioassistencial

| - Elaborar e atualizar, em conjunto com as areas de prote¢éo social basica e
especial, os diagndsticos circunscritos aos territérios de abrangéncia dos CRAS
e CREAS;

Il - Colaborar com o planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento
e a atualizagio cadastral do Cadastro Unico em ambito municipal;

Il - Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial,
especialmente aos CRAS e CREAS, informagées e indicadores territorializados,
extraidos do Cadastro Unico, que possam auxiliar as agdes de busca ativa e
subsidiar as atividades de planejamento e avaliagio dos proprios servigos;
& g
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IV - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas
das familias em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa
Familia, com bloqueio ou suspenséo do beneficio, e monitorar a realizagéo da
busca ativa destas familias pelas referidas unidades e o registro do
acompanhamento que possibilita a interrupgao dos efeitos do descumprimento
sobre o beneficio das familias;

V - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas
das familias beneficiarias do BPC e dos beneficios eventuais e monitorar a
realizagéo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades para insergao
nos respectivos servicos;

VI - Coordenar, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos
questionarios do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informagoes
coletadas;

VIl - Identificar demandas para servicos e beneficios socioassistenciais,
necessidades de proteg&o social, quais séo os riscos e vulnerabilidades;

VIIl - Orientar e apoiar efetivamente as atividades de planejamento, gestao,
monitoramento, avaliacdo e execugdo dos servicos socioassistenciais
imprimindo caréater técnico a tomada de decisao e a produgéo e disseminagao
de informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para a efetivagao
do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, assim como,
para redugdo dos agravos, fortalecimento a fungéo de protegao social do SUAS;
IX - Construir fluxos de comunicagéo entre os setores da Assisténcia Social;

X - Avaliar as agdes periodicamente com a equipe;

Xl - Orientar as agdes de busca ativa;

XIl — Desempenhar outras atividades afins.

Art. 10° Compete ao Coordenador da Protegao Social Basica (CPSB):

| - Prestar assessoramento técnico ao Secretario em assuntos relativos & pasta
de sua especializagdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e
informacdes em geral,

Il - Expedir instrugcdes normativas de carater té%n'co e administrativo no ambito

de sua area de atuagao; 1
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Il - Conduzir as atividades operacionais e burocraticas;

IV - Exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Secretario;

V - Prestar assessoramento técnico na elaboracdo de Planos, Programas e
Projetos relativos as fungdes da Secretaria;

VI - Programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da secretaria;
VIl - Propor ao Secretario as medidas que julgar convenientes para maior
eficiéncia e aperfeigoamento dos programas, projetos e atividades;

VIII - Promover uma gestéo participativa da protegéo social basica e especial,
estabelecendo em conjunto com a equipe prioridades, metas, padrdes de
qualidade, cronogramas e assegurando o seu alcance;

IX - Estabelecer relagées com os Conselhos Municipais ligados & Secretaria de
Assisténcia Social, prestando-lhes as informagdes necessarias ao exercicio do
controle social;

X - Realizar a gestéo do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada
no CadSUAS, quando ndo houver na estrutura do o6rgdo gestor area
administrativa especifica responsavel pela relagdo com a rede socioassistencial
privada;

XI - Suporte com as ferramentas do Sistema de Informagao da Rede SUAS e
SIACOF;

XII - Elaborar Relatério Anual de Gestao, que comprove a execugdo das agdes
na forma de regulamento e submeté-lo a apreciagédo do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

XIlI- Assessorar a Elaboragéo e atualizagado do Regimento Interno das unidades
e Conselhos;

XIV - Elaborar Plano de Agéo anual da SMAS, bem como preencher no sistema
o Plano de Agéo Estadual e Federal e o Demonstrativo Sintético Anual de
Execugao Fisico Financeiro Estadual e Federal;

XV — Apoio Técnico aos servidores do CRAS e CREAS;

XVI — Desempenhar outras atividades afins.

Art. 11° Compete ao Assistente Administrativo:

Wno-
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| — Promover e coordenar a execugdo da politica de planejamento
governamental, modernizagcdo da administragcdo e gestdo por resultados da
SMAS;

Il — Programar, controlar e coordenar as atividades de compras e instruir os
processos para a aquisicdo de materiais e de contratagdes de servigos,
autorizados pelo Secretario;

Ill — Controlar e coordenar as programagdes de compras e da execugédo dos
procedimentos necessarios as aquisicoes de bens e servicos para a SMAS,
FMAS, FMDCA e dos Conselhos vinculados a Assisténcia Social, em
conformidade com o objeto dos processos e a legislagdo em vigor,

IV — Exercer a diregéo e o controle do patriménio, almoxarifado, dos servigos
auxiliares de limpeza, conservagéo e manutengéo, transporte, recepgao, sistema
telefénico, protocolo, arquivo, manutengédo, conservacado das instalagdes e
equipamentos e de vigilancia da SMAS;

V — Supervisionar as atividades da area de informatica no ambito das unidades
da SMAS, promovendo os meios necessarios para o seu pleno funcionamento;
VI — Promover as medidas necessarias para o atendimento de diligéncias e
solicitagdes de ordem financeira, cadastral e documental, expedidas pelos
orgaos de controle e fiscalizagao;

VIl — Administrar e suprir a demanda interna na area de informatica, mantendo
em condigdes de uso todos os equipamentos e sistemas disponibilizados para a
rede informatizada da SMAS;

VIl — Acompanhar a execugdo das atividades de vigilancia e segurancga dos
prédios, instalagées, areas e equipamentos e demais materiais permanentes;
IX — Manter sistema de informagdes gerenciais e estatisticas, através de
estruturagido de banco de dados, sobre o andamento dos trabalhos de sua
competéncia, elaborando relatdrios, quadros demonstrativos, graficos e outros
documentos necessarios ao acompanhamento dos resultados das agdes
desenvolvidas;

X — Conferir as quantidades e especificagées dos materiais solicitados e distribui-
los as unidades; Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as
ocorréncias diarias; encaminhar ao setor competente os documentos pessoais

dos funcionarios, auxiliar nas solicitagdes de materiais ¢ relatérios de bens

«
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moveis; fazer o controle patrimonial de bens; executar pedidos de compras de
material de consumo e permanente para execugado das atividades do setor;
XI — exercer outras atividades correlatas as suas atribuicées e as que |lhe forem

determinadas pelo Secretario;

Art. 12° Compete a Gestao do Bolsa Familia:

| - Coordenar e executar as agdes necessarias referentes a gestéo do cadastro

Unico e beneficios dos programas de transferéncia de renda no municipio;

Il - Coordenar a operacionalizagéo de gestao de beneficios, através dos diversos

mecanismos existentes sejam fisico e/ou eletrénico SIBEC, SICON e similares;

Il - Administrar os procedimentos relativos ao envio e recebimento de

informagées, bem como encaminhar relacdo de usuarios que estejam em

descumprimento de condicionalidades do programa de transferéncia de renda,

estabelecendo contatos continuos com os 6rgdos gestores;

IV - Coordenar a operacionalizagdo, bem como o processo de transmissdo dos

dados do cadastro Gnico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo

Federal no municipio;

V - Supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas ao cadastro unico

(CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal e beneficios dos

programas de transferéncia de renda, realizadas de forma descentralizadas nas

unidades/servigos/orgaos do municipio, subsidiando-os com informagoes;

VI - Desenvolver atividades de apoio técnico e logistico as unidades da

Secretaria, segundo a sua demanda e a capacidade técnica e de gestao

relacionadas ao cadastro unico;

VIl - Organizar infraestrutura e recursos humanos permanentes para a execugao

das atividades inerentes & operacionalizagao do Cadastro Unico e da gest&o de

beneficios;

VIII - Realizar encaminhamento de cadastros para avaliagéo e providéncias dos

Técnicos do CRAS e CREAS com relagdo ao acompanhamento e controle do

programa bolsa familia;

IX — Acompanhar, mensalmente, junto as unidades competentes das Secretarias

Municipais de Satde e Educagao o cumprimento das condicionalidades do PBF;
;

~ v
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Xl — Realizar articulagdo sistematica com a operadora bancaria (Caixa
Econémica Federal) e 6rgdos dos governos federal e estadual relacionados a
gestao do CadUnico e do BPC;

XII — Definir estratégias de divulgagao, quanto aos critérios e procedimentos de
inclusdao ou atualizagdo do CadUnico e de beneficios dos programas de
transferéncia de renda;

XIlII — Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art.13° Compete ao Supervisor do Setor de Transporte:

| - Planejar e definir a grade de horario dos Motoristas para que seja feito o
transporte dos funcionarios e de mercadorias, de acordo com as demandas
apresentadas pela Secretaria e Unidades;

Il - Fiscalizar e acompanhar a utilizagdo dos veiculos da Secretaria sob sua
responsabilidade e dos motoristas da Rede;

IIl - Comunicar ao Chefe de Gabinete e Secretario qualquer necessidade de
manutengao percebida nos veiculos;

IV - Orientar e fiscalizar os motoristas na condugéo dos veiculos com seguranga,
respeitando as leis do transito;

V - Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 14° Compete a Assistente de Programas Sociais:

| — A gestao, a orientagdo e o controle dos seguintes programas/agdes/servigos:
a) BPC na Escola;

b) Agées estratégicas do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil
(AEPETI);

c) ACESSUAS Trabalho;

d) Programa Crianga Feliz;

e) Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

f) Programa de Aquisigéo de Alimentos.

Il — Coordenar as agées do BPC na Escola, do ACESSUAS Trabalho, AEPETI,
Programa Crianga Feliz, Programa de Aquisicdo de Alimentos e outros
programas socioassistenciais no ambito do Municipio, planejando, em conjunto

com os técnicos, as atividades que serdo desenvolvidas, a?mpanhando os

¥
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resultados das metas pactuadas e registrar as informages no sistema de
monitoramento préprio;

IIl — Coordenar a implementagao dos programas a partir da articulagéo entre as
politicas de assisténcia social, satde, educagéo, cultura, direitos humanos e
direitos das criangas e dos adolescentes;

IV - Acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes nas unidades
ofertantes no servigo, acessando relatérios, participando em reunides de
planejamento, avaliagao, etc.;

V - Avaliar, com as familias, os resultados e impactos do SCFV.

VI- Garantir que os servigos/programas sejam concluidos dentro dos prazos e
orcamentos especificados, além de motivar os membros das equipes, realizar
avaliagbes e monitorar a qualidade de todos os processos executados;

V — Controlar e coordenar o cumprimento da Politica de Seguranga Alimentar e
Nutricional a cargo da SMAS;

V — Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que Ihe forem
determinadas pelo Gestor Municipal de Assisténcia Social;

Paragrafo Unico. Para a execug@o de cada Programa devera ser criado um
Comité Intersetorial, embasado nas normas juridicas especificas de instituicao

de cada programa.

Art. 15° Compete a Secretaria Executiva dos Conselhos

| - Secretariar as reuniées dos Conselhos Municipais Ligados a Assisténcia
Social, elaboragéo das Atas e demais documentos pertinentes;

Il - Supervisionar os trabalhos da Diretoria e Comissdes, mantendo os arquivos
organizados e a correspondéncia atualizada;

Il - Elaborar relatorios de atividades do Conselho sempre que for solicitado,
submeté-los a apreciagéo e aprovagao da Diretoria e levar ao conhecimento da
Plenaria na 12 reunido subsequente;

IV - Elaborar e divulgar aos demais integrantes a pauta das reunides das
Comissdes Tematicas;

V - Coordenar reunides das Comissoes;

VI - Assinar as Atas das reunides e das propostas, pareceres, memoriais, notas

e recomendacdes elaboradas pela Comissao e rejata-las em Plenaria;
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VII - Articular com os demais Conselhos, para tratar de assuntos correlatos a

matéria de interesse de suas Comissoes; e

VIII - Orientar junto a Presidéncia, ou a seus pares, sobre reuniées de trabalho

privativas dos Conselheiros.

Art. 16° Compete a Recepgao:

| - Ter como fungdo recepcionar membros da comunidade e visitantes

procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes

informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados.

Il - Entre as principais tarefas atribuidas ao cargo, estéo:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

k)

Atender chamadas telefénicas;

Anotar recados;

Prestar informagoes;

Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

Utilizar recursos de informatica;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Confeccionar a Carteirinha do idoso;

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragao, para
atender solicitagdes e necessidades da Secretaria;

Controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber e
transmitir mensagens;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Il - Além disso, algumas qualidades devem ser observadas:

habilidade;
pontualidade;

bom relacionamento;
proatividade;
organizagao;

criagdo de cronogramas;

conhecimento em informatica.
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Art. 17° Compete ao Auxiliar Administrativo
| - Entre as principais tarefas atribuidas ao cargo, estao:

a) entrega de documentos e outras encomendas;

b) troca de informagoes entre setores;

c) distribuicdo de correspondéncias;

d) servigos bancarios e de cartorios;

e) receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

f) coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da secretaria;

g) operar, abastecer, regular, efetuar limpeza periédicade maquina
copiadora, receber e assinar recibo de material de consumo, correios e
outros.

h) Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragéo, para
atender solicitagdes e necessidades da Secretaria.

Il - Além disso, algumas qualidades serdo observadas:

e habilidade;

e pontualidade;

e bom relacionamento;

e proatividade;

e organizagao;

e criacdo de cronogramas;

e conhecimento da regido onde ira atuar.

Art. 18° Compete a Coordenacgédo do CRAS:
| - Conduzir a execugio dos servigos socioassistenciais nas unidades do CRAS
— Centros de Referéncia de Assisténcia Social, a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social e Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - Articular, com o Gestor do Bolsa Familia, o planejamento e execugdo do
Cadastro Unico e dos programas de transferéncia de renda nas unidades do
CRAS;

@9&8 »'.; N
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IIl - Estabelecer fluxos e padrdes do processo de trabalho nas unidades do
CRAS, considerando as especificidades territoriais;

IV - Elaborar relatérios sobre os servigos de sua area de competéncia;

V - Promover a integragao entre as unidades do CRAS e os servigos de atengéo
a crianga, adolescente e juventude e, de inclusdo produtiva e servicos de
Protegao Social;

VI - Sistematizar informagdes dos servicos desenvolvidos nas unidades do
CRAS;

VIl - Favorecer a relagéo da equipe de trabalhadores sociais do CRAS com as
demais instancias da SMAS, contribuindo com o estabelecimento de fluxos e
procedimentos em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

VIl - Desenvolver agdes integradas com outras unidades, secretarias e
conselhos, objetivando a protegéo e inclusao social dos usuérios dos programas
e acdes de protegdo social basica;

IX - Coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento prestado, no Centro
de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, a familias e individuos na
prevencdo das vulnerabilidades sociais encaminhados pelos Centros de
Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS e demais servigos da
Protegdo Social Basica e Especial de Alta Complexidade, nos termos
estabelecidos pela Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;

X - Elaborar relatérios de atendimento para controle das metas fisicas e para
compor a documentagdo de prestagdo de contas dos convénios, contratos e
instrumentos congéneres;

XI - Registrar dados e informagdes encaminhando-os & Secretaria para efeito de
avaliagdo e de composigao de indicadores sociais da Secretaria de Assisténcia
Social;

XIl - Participar do planejamento e acompanhar processos de formag&o
continuada da equipe;

XIll - Promover a avaliagdo funcional dos servidores lotados na unidade
organizacional, conforme orientagdo da Secretaria Municipal de Administragao;
XIV - Elaborar juntamente com a Equipe relatério anual de atividades e

apresenta-lo ao Secretario; %f]
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XV - Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados
a execugdo dos respectivos servigos, sugerindo sua manutengdo, quando
necessario;

XVI - Participar de atividades que propiciem a articulagéo interna e com outras
politicas publicas e servigos;

VII - Participar e realizar seminarios, encontros e féruns de debates bem como
estudos e pesquisas sobre as diferentes dimensdes do atendimento
especializado prestado no CREAS;

XVIII - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 19° Compete a Supervisido do Programa Primeira Infancia no SUAS

| - Acompanhar e apoiar os visitadores no planejamento e desenvolvimento do
trabalho das visitas, com reflexdes e orientagées;

Il - Viabilizar a realizagédo de atividades em grupos com as familias visitadas,
articulando com os CRAS/UBS, sempre que possivel, para o desenvolvimento
destas acdes;

Il - Articular encaminhamentos para inclusdo das familias na rede, conforme
demandas identificadas nas visitas domiciliares;

IV - Mobilizar os recursos da rede e da comunidade para apoiar o trabalho dos
visitadores, o desenvolvimento das criangas e a atengdo as demandas das
familias;

V - Identificar situagdes complexas, lacunas e outras questoes operacionais que
devam ser levadas ao debate no Comité Gestor, sempre que necessario, para a

melhoria da atencgéo as familias.

Art. 20° Compete a Coordenagédo do CREAS:

| - Desenvolver agdes voltadas a execugdo dos servicos socioassistenciais
especializados de atendimento ao publico alvo da politica de assisténcia social
afetos a média complexidade;

I - Elaborar relatérios sobre os servigos de sua area de competéncia;

1l - Conduzir a execugéo dos servigos socioassistenciais na unidade CREAS, a

assisténcia social; h
{//
W

partir das diretrizes da politica de assisténcia /s/%ial e plano municipal de
)
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IV - Articular agdes com os servigos da protegao social especial e basica e de
outras politicas Publicas;

V - Favorecer a relagdo da equipe de trabalhadores sociais do CREAS com as
demais instancias da SMAS, contribuindo com o estabelecimento de fluxos e
procedimentos em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

VI - Coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento especializado
prestado, no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS, a familias e individuos com direitos violados encaminhados pelos
Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e demais servigos da
Protegdo Social Béasica e Especial de Alta Complexidade, nos termos
estabelecidos pela Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;

VIl - Acompanhar e assessorar a equipe do CREAS na sua relagdo com o
sistema de protegéo social e com o sistema de garantia de direitos da cidade,
visando assegurar os direitos de familias e individuos atendidos;

VIII - Participar e realizar seminarios, encontros e foruns de debates bem como
estudos e pesquisas sobre as diferentes dimensdes do atendimento
especializado prestado no CREAS;

IX - Articular junto as demais secretarias municipais e outras instituicdes publicas
estaduais e federais a prestacdo de apoios e servicos complementares
necessarios ao atendimento especializado a familias e individuos;

X - Promover a avaliagdo funcional dos servidores lotados na unidade
organizacional, conforme orientagéo da Secretaria Municipal de Administragao;
XI - Elaborar campanhas, mobilizagdes e agdes de prevengéo de violagdes de
direitos tais como: abuso e violéncia sexual, trabalho infantil, violéncia contra o
idoso, contra a pessoa com deficiéncia, contra a populagdo em situagéo de rua
e outros;

Xll - Elaborar relatérios de atendimento para controle das metas fisicas e para
compor a documentagdo de prestagdo de contas dos convénios, contratos e
instrumentos congéneres;

XIIl - Registrar dados e informagdes encaminhando-os a Secretaria para efeito

de avaliagdo e de composicdo de indicadores sociais da Secretaria de

Assisténcia Social; /%V ]
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XIV - Participar do planejamento e acompanhar processos de formagao
continuada da equipe;

XV - Elaborar juntamente com a Equipe relatério anual de atividades e
apresenta-lo ao Secretario;

XVI - Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, moveis e imoveis
destinados a execugé@o dos respectivos servigos, sugerindo sua manutengao,
quando necessario;

XVII - Participar de atividades que propiciem a articulagédo interna e com outras
politicas publicas e servigos;

XVIII - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 21° Compete a Coordenagao da Casa Lar

| - Elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos servigos do ambito de
sua competéncia a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il - Promover discussées e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma
integrada com outras coordenadoras, secretarias, 6rgdos e entidades;

Il - Articular, com a SMAS, a viabilizagao de infraestrutura, para garantia do
funcionamento dos servigos no dmbito de sua competéncia;

IV - Buscar permanentemente o restabelecimento dos vinculos familiares e
comunitarios dos usuarios em parceria com os Centros de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e Centros de Referéncia Especializada de Assisténcia
Social — CREAS;

V - Promover o acolhimento de criangas e adolescentes com direitos violados,
que estejam sofrendo situagdes de abandono, maus tratos, violéncia domestica,
sexual e psicoldgica e negligéncia familiar, e que se encontram com os vinculos
familiares e comunitarios fragilizados e/ou rompidos;

VI - Prover o acolhimento provisoério de adolescentes de ambos os sexos, em
situagdo de vulnerabilidade, impossibilitados temporariamente de retorno a
convivéncia familiar e comunitaria;

VIl - Promover agdes de fortalecimento de vinculos entre a crianga, o
adolescente, a familia e a comunidade;

VIl - Participar do planejamento e acompanhar processos de formagéo

W,

2

continuada da equipe; / &
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IX - Elaborar relatorio anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente da
Secretaria de Assisténcia Social;

X - Orientar a equipe multidisciplinar quanto a efetivacdo dos objetivos
institucionais;

XI - Detectar situagdes problema, buscando solugdes para a efetivagéo;

XIl - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 22° Aos demais Servidores, competem:

| - Acatar e executar as ordens verbais ou por meio escrito de seus superiores
ou de seus substitutos;

Il - Cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que Ihes forem
determinados;

Ill - Manter em asseio e ordem o local de trabalho, os moveis, utensilios,
maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua
manutengao, quando necessario;

IV - Permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se
somente com justa causa e mediante autorizagao do chefe imediato;

V - Supervisionar os estagiarios sob sua responsabilidade, desde que atendam
aos dispositivos que norteiam os estagios;

VI - Participar de atividades de formagao continuada e de equipe que objetivem
o aperfeigoamento profissional e o desenvolvimento de agbes de forma
articulada;

VIl - Executar suas atribuicdes com observancia deste Regimento Interno,
Legislagao Municipal e demais normativas, bem como Tipificagdo Nacional de
Servigos Socioassistenciais;

VIl - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 23° As unidades organizacionais, que compdem a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, atuardo de forma integrada, sob a orientagéo e diregéo do

titular da pasta.
Art. 24° O presente Regimento podera ser alterado, quando necessario,
devendo as alteragées propostas serem autorizadas pela Secretaria Municipal

de Assisténcia Social.

Art. 25° Os casos omissos e/ou n&o previstos neste Regimento seréo resolvidos

pelo(a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social.

Art. 26° Este Regimento Interno entrara em vigor a partir da data de sua

publicag&o, revogadas todas as disposigcoes em contrario

Macaubas/BA, 28 de maio de 2024.

Aloisio Miguel Rebonato
Prefeito Municipal

Daniela Bastos Pinto Nogueira
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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ANEXO UNICO

Organograma da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

( PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAUBASj
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