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Publicado em 14 de setembro de 2022
DECRETO N° 14. 516/2022
O PREFEITO MUNICIPAL DE NITEROI, no uso de suas atribuicdes legais;
DECRETA:

Art. 1°-Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Economia Solidaria, anexo ao presente Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢oes
em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI, 13 DE SETEMBRO DE 2022.
AXEL GRAEL - PREFEITO
Anexo ao Decreto n°® 14.516/2022

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL E ECONOMIA SOLIDARIA

CAPITULO | -CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidéaria, identificada
pela sigla SMASES, criada por intermedio da Lei 3.575, de 29 de janeiro de 2021,
resultante desmembramento da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos, regendo-se pelo presente Regimento e pela legislacdo que Ihe for aplicavel.

Paragrafo 1°. A SMASES tem como finalidade coordenar, executar, manter e aprimorar
o sistema de gestdo da Politica e dos Servicos de Assisténcia Social, bem como da Politica
Municipal de Economia Solidaria, estabelecida pela Lei 3473/2020, respeitando 0s
principios e diretrizes de participacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, do
Conselho Municipal de Economia Solidéaria e dos Conselhos de Direitos afetos.

Paragrafo 2°. A SMASES, conforme disposto na Lei Federal n. 8.742/1993 (Lei
Organica da Assisténcia Social), alterada pela Lei 12.435/2011, a Lei Municipal n. 3263,
de 16 de janeiro de 2017, e a Lei Municipal n. 3.473 de 20 de janeiro de 2020, compete:

| - formular, executar e avaliar as politicas de assisténcia e prote¢do social no &mbito do
Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS — e a legislacédo vigente;

Il - coordenar o sistema SUAS Niter6i em conformidade com a Politica Nacional de
Assisténcia Social vigente;

Il - administrar o funcionamento e manutencdo da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a Sistema Municipal de Assisténcia Social;
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IV - implementar e coordenar os programas de atencéo social a familia e enfrentamento
a pobreza, por meio da realizacdo direta e/ou indiretamente no atendimento sécio familiar
as familias empobrecidas e em situacao de risco pessoal e social;
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V - implementar e coordenar 0s programas de atencdo social a crianca, ao adolescente e
ao jovem por meio da articulacdo com as demais politicas sociais, a universalizacdo do
atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as ac¢des da assisténcia social no
campo de formacao profissional e trabalho, visando a protecdo ao adolescente e ao jovem
no mercado de trabalho e erradicacéo do trabalho infantil;

VI - executar programas de protecdo especial e das medidas socioeducativas restritivas
de liberdade (em meio aberto) municipalizadas e, em parceria com a esfera estadual, as
medidas privativas de liberdade;

VII - prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da Assisténcia Social, em suas
atividades especificas;

VIII - coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

IX - gerir, avaliar e prestar contas dos recursos oriundos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social — FMAS sob orientacdo e controle do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

X - contribuir para o enfrentamento da pobreza e da extrema pobreza, enfrentar as
vulnerabilidades e riscos sociais e reduzir as desigualdades sociais no Municipio
estimulando a organizacao e participagéo social,

X1 - promover um conjunto integrado de a¢fes socioassistenciais basicas e especiais de
iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da
assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;

XII - organizar os servigos de forma descentralizada, considerando as especificidades
socioterritoriais;

XIII - prover servicos, programas, projetos e beneficios de protecédo social basica e ou
especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situacGes de
vulnerabilidade e riscos, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e
comunitaria;

XIV - fomentar o desenvolvimento de novos modelos s6cio produtivos coletivos e auto
gestionarios, bem como a sua consolidagéo, incorporando conhecimento e estimulando o
desenvolvimento de tecnologias adequadas a esses modelos;

XV - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social,
XVI - elaborar o orcamento da politica municipal de assisténcia social;

XVII - organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e protecédo social, composta pela
totalidade de servigos, programas e projetos governamentais e ndo governamentais,
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existentes em sua area de abrangéncia, respeitando uma das diretrizes da politica nacional
de assisténcia social — comando Unico da politica de assisténcia social no municipio;
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XVIII - executar os beneficios eventuais, servicos assistenciais, programas e projetos de
forma direta e coordenar a execucdo realizada pelas entidades e organizacfes da
sociedade civil;

XIX - definir padrdes de qualidade, formas de acompanhamento, monitoramento e
avaliacdo das a¢Oes governamentais e ndo governamentais de ambito local;

XX - articular-se com outras politicas setoriais de &mbito municipal com vistas a inclusdo
dos destinatarios da politica de assisténcia social;

XXI - atender o publico usuario da politica de assisténcia social constituida por cidaddos
e grupos que se encontram em situacdes de vulnerabilidade e riscos, tais como: familias
e individuos excluidos, com perda ou fragilidade de vinculos de afetividade,
pertencimento e sociabilidade, através de servicos socioassistenciais basicos e
especializados;

XXIl - incentivar e apoiar a criacdo, 0 desenvolvimento, a consolidagdo, a
sustentabilidade e a expansdo dos Empreendimentos de Economia Solidéaria (EES), nas
suas diversas formas, organizados em cooperativas, ou sob outras formas associativas;

XXII - estimular a produgéo e o consumo de bens e servigos oferecidos pelos integrantes
de iniciativas no campo da Economia Solidaria;

XXIV - fomentar a criacdo de redes, cadeias e arranjos produtivos de EES e de grupos
sociais produtivos, assim como fortalecer as relagdes de intercdmbio e de cooperagéo
entre 0s mesmos e 0s demais atores econdmicos e sociais do territério onde estdo
inseridos, bem como em ambito local, regional e nacional;

CAPITULO Il - ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

Art. 2°- A SMASES para o cumprimento de suas competéncias dispora da seguinte
estrutura basica:

| - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidéria.
Il - Orgéos de assisténcia direta e imediata:

a) Gabinete

b) Assessoria de Controle Interno

c) Assessoria Técnica Especializada

d) Assessoria de Comunicacao

e) Coordenadoria de Gestao de Projetos

f) Coordenadoria dos Conselhos Vinculados
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111 - Orgéos Singulares:

a) Subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria:
1. Assessoria Técnica

2. Coordenadoria de Protecdo Social Béasica

3. Coordenadoria de Protecdo Social Especial

4. Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial

5. Coordenadoria de Educacdo Permanente

6. Coordenadoria de CADUNICO

7. Coordenadoria de Beneficios Eventuais

8. Coordenadoria de Apoio Técnico aos Conselhos Tutelares
b) Subsecretaria de Planejamento e Or¢gamento e Administragéo
1. Assessoria Juridica

2. Coordenadoria de Execucdo Orcamentéaria e Financeira:
2.1 Setor de Convénios e Contratos

2.2 Setor de Tesouraria

2.3 Setor de Contabilidade

2.4 Setor de Compras

3. Coordenadoria de Administracédo

3.1 Setor de Protocolo

3.2 Setor de Recursos Humanos

3.3 Setor de Patriménio

3.4 Setor de Manutencéo

3.5 Setor de Tecnologia da Informacao

3.6 Setor de Frotas

3.7 Setor de Almoxarifado

c) Subsecretaria de Segurancga Alimentar e Nutricional

1. Assessoria Técnica, Juridica e Financeira;

2. Coordenadoria de Nutrigdo, Seguranca Alimentar e Educacéo Alimentar;

3. Coordenadoria de Apoio a Aquisicao e Distribuicdo de Alimentos;
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4. Coordenadoria de Gestdo Descentralizada de Seguranca Alimentar e Nutricional:
4.1 - Setor do Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza;

4.2 - Setor do Restaurante Popular Jorge Amado

4.3 - Setor do Espaco de Convivéncia Zélia Gattai

5. Coordenadoria de Logistica

d) Subsecretaria de Economia Solidéaria

1. Assessoria Técnica, Juridica e Financeira

2. Coordenadoria dos Centros Publicos de Referéncia em Economia Solidaria

2.1 Setor da Casa Paul Singer

2.2 Setor da Casa de Itaipu

3. Coordenadoria dos Espacos de Comercializagdo do Circuito Arariboia de Economia
Solidaria

IV - Orgéos Colegiados:

a) Conselhos de Direitos:

1. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA)

2. Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS)

3. Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (COMPEDE)
4. Conselho Municipal de Seguranca Alimentar (COMSEA)

5. Conselho Municipal de Economia Solidaria (CMES)

b) Conselho Tutelar (CT)

Paragrafo Unico. O organograma SMASES ¢ o constante do Anexo a este Regimento.

Art. 3° A SMASES serd dirigida por Secretario(a), as Subsecretarias por
Subsecretérios(as), as Coordenadorias, por Coordenadores, 0s Setores, por Encarregados,
0 Gabinete e as Assessorias por Chefes.

Paragrafo dnico. O Secretario e 0s Subsecretarios serdo nomeados pelo Prefeito
Municipal e os demais cargos comissionados serdo nomeados pelo Secretario Executivo
da Prefeitura Municipal de Niteroi.

Art. 4° O Secretario sera substituido em seus impedimentos ou afastamentos eventuais
por um dos Subsecretarios, previamente designado pelo Prefeito.

8 1° Os demais ocupantes dos cargos comissionados constantes do art. 3° serdo
substituidos, em seus afastamentos ou impedimentos legais, por servidor em exercicio
nas respectivas unidades organizacionais, previamente designado, observado o seguinte:
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| — 0 Subsecretéario, por um Coordenador;
Il — o Coordenador, por um Encarregado de Setor;
Il — o0 Encarregado, por um servidor em exercicio na unidade.

8 2° Né&o havendo a possibilidade de que a substituicdo se faga na forma estabelecida
pelos incisos I, Il e Il do paragrafo anterior, em funcdo da estrutura da unidade
organizacional considerada, a designacgdo recaird em servidor, em exercicio na unidade
em que se faca necessdria a substituicdo, que possua qualificacdo para exercer
temporariamente as func¢des de Coordenador, Chefe ou Encarregado.

CAPITULO 11l - DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Secoes 1 e 1l
Dos Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Secretario
Art. 5° Ao Gabinete compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e administrativas
de apoio ao Secretario;

Il - executar atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes politicas e
institucionais do Secretario;

I1l1 - organizar, auxiliar, supervisionar, controlar, bem como desempenhar todos 0s
servigos administrativos atinentes ao gabinete do Gestor da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Economia Solidéria;

IV - auxiliar o Secretario no planejamento e coordenacdo das atividades técnicas;
V - organizar a agenda e contatos do Secretario;
VI - coordenar o tramite documental e providenciar resposta de documentos oficiais;

VII - pronunciar-se, em carater especializado, sobre 0s assuntos encaminhados a sua
apreciacdo;

VIII - elaborar minutas de atos, despachos, pareceres e demais documentos a serem
expedidos pelo Secretéario(a);

IX - assistir 0 Secretario em sua representacdo e conduzir as atividades de relacdes
publicas;

X - examinar expedientes submetidos a apreciacdo do Gestor da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Economia Solidéria;

XI- transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinaces, ordens e instrugdes;
XI1 - exercer outras atribuices que Ihe forem cometidas pelo Secretario.

Art. 6° A Assessoria de Controle Interno compete:
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| - assessorar 0 Secretario da correta gestdo orcamentaria financeira, patrimonial,
operacional sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficécia,;
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Il - exercer as atividades de controle interno de forma prévia, concomitante e a posteriori
aos atos controlados, tendo em conta os aspectos de materialidade, relevancia e risco
envolvidos;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e planejamento da
SMASES, bem como na execucédo dos programas de trabalho e do orcamento anual,

IV - promover o encaminhamento de acbes corretivas ou preventivas e identificar
oportunidades de melhoria de procedimentos no ambito da SMASES;

V - manter intercdmbio de informagdes e conhecimentos técnicos com unidades de
controle interno de outros 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, com vistas ao
permanente aperfeicoamento da atividade de controle interno;

VI - desenvolver outras atividades relacionadas ao controle interno que lhe forem
solicitados.

Art. 7° A Assessoria técnica especializada compete:

| - prestar assessoramento técnico ao Gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
e Economia Solidéaria auxiliando-o no exercicio das atribuices que Ihes sdo inerentes;

Il - elaborar estudos, anélises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as
decisdes, determinac@es e despachos do Secretario;

I11 - desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuacao da Secretaria;

IV - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo Gestor da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria;

V - subsidiar e auxiliar o gestor na formulacdo de respostas, oficios e outros, quando
solicitado;

VI - elaborar atos de mero expediente, instrumentos afins, Regimentos Internos e
Resolucbes, encaminhando a apreciacao da Procuradoria, quando necessario;

VIl - participar das diversas acfes promovidas pela Secretaria, orientando e
acompanhando as atividades;

VIII - exercer outras atribui¢bes que lhe forem cometidas pelo Secretario.
Art. 8° A Assessoria de Comunicagdo compete:

| - assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da SMASES no relacionamento
com a imprensa;

Il - promover e avaliar as atividades de comunicacao social da SMASES, em consonancia
com as diretrizes emanadas da Secretaria de Comunicacdo da PMN, que incluem acfes
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de assessoria de imprensa, publicidade, promocao, eventos, relaces publicas, inclusive
em meio digital;

I11 - planejar e coordenar entrevistas coletivas e o atendimento a solicitacGes dos 6rgaos
de imprensa;

IV - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da SMASES, publicados em
jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicacéo social;

V - apurar, redigir e editar matérias e noticias de interesse publico acerca das atividades
do d&rgdo/entidade; manter atualizados os sitios eletrdnicos e a intranet sob a
responsabilidade da SMASES, no ambito de atividades de comunicacgéo social;

VI - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes institucionais
necessarias ao desempenho das atividades de comunicacéo social;

VIl - promover a difusdo nos meios de comunicacdo das acOes, servicos e programas
desenvolvidos pelo 6rgdo/entidade, de forma a estimular e facilitar o acesso da SMASES

VIII - fazer o registro fotografico e manter arquivos sobre eventos e solenidades da
SMASES IX - receber sugestdes, criticas e reclamacgdes da populagdo, encaminhando-as
as unidades responsaveis;

X - acompanhar e atualizar as midias digitais da SMASES,;
XI - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretério.
Art. 9° A Coordenadoria de Gestdo de Projetos compete:

| - articular acBes coordenadas de Orgdos governamentais para a implementacdo de
projetos estratégicos na SMASES;

Il - elaborar e referenciar programas, projetos e processos no ambito da SMASES,
propondo iniciativas ou desenvolvendo a partir da interlocugdo com as subsecretarias e
demanda de outros setores da SMASES;

Il - acompanhar o desdobramento de programas, projetos e processos no ambito da
SMASES, avaliando desenvolvimento, cumprimento de metas e resultados elencados;

IV - promover a governanca e a inovagdo baseadas em melhoria de processos
organizacionais no ambito da SMASES;

V - fomentar a inovagao e criatividade nas agdes no &mbito da SMASES.

Art. 10 A Coordenadoria dos Conselhos Vinculados compete:

| - manter apoio administrativo aos Conselhos vinculados a Assisténcia Social,
Il - cadastrar, orientar e apoiar as atividades vinculadas aos Conselhos;

Il - conceber as atividades dos Conselhos de maneira integrada na articulacdo das
politicas publicas;
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IV - manter arquivada as legislacGes e todos os documentos que envolvam os Conselhos
Municipais que Ihe forem afins;
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V - solicitar a nomeacdo e a substituicdo de membros dos Conselhos Municipais, através
do Secretario Executivo do respectivo Conselho;

VI - encaminhar oficios as entidades ndo governamentais e aos 6rgdos do poder publico
para solicitacdo de indicacdes, de seus membros, para participacdo no conselho ou no
forum;

VIl - monitorar o prazo de inicio e término do mandato dos Conselhos Municipais e
avisar, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, através de oficio o término do mandato;

VIII - emitir certificados a todos os cidaddos que se inscreverem e participarem dos
congressos, foruns, e em outros eventos promovidos pelos conselhos;

IX - coordenar o recebimento e a distribuicdo dos expedientes encaminhados ao 6rgao;
X - organizar e manter o arquivo de documentos oficiais;

X1 - prestar assessoria técnica aos conselhos administrativamente vinculados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

XI1 - participar da organizacdo de conferéncias e eventos afetos a politica de assisténcia
social e areas afins;

XII1 - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Secdo 111 - Dos Orgéos Singulares
Art. 11- A Subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria compete:
| - coordenar a Politica de Assisténcia Social do municipio de Niteroi;

Il - articular com as demais secretarias municipais e estaduais na perspectiva da
intersetorialidade visando a qualidade dos servigos aos usuarios;

Il - apoiar, implementar e executar politicas publicas municipais, elaborar relatorios e
outros documentos;

IV - construir instrumentos de gestdo da Politica de Assisténcia Social,

V - promover reunides com coordenadores, chefes de Coordenadoria, equipes para
alinhar processos de trabalho inerentes a atuacdo da SMASES,;

VI - prestar orientaces técnicas no ambito da gestdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS de Niteroi;

VIl - coordenar o0 SUAS no municipio de Niteroi, em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social vigente;

VIII - promover um conjunto integrado de a¢Ges socioassistenciais basicas e especiais de
iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
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sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da
assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;
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IX - coordenar os servicos de forma descentralizada, considerando as especificidades
socio territoriais;

X - coordenar e supervisionar a rede municipal de protecdo social, composta pela
totalidade de servicos, programas e projetos governamentais;

XI - estabelecer fluxos e padrdes do processo de trabalho na gestdo do SUAS Niterdi,
considerando as especificidades territoriais;

XI1 - desenvolver acbes integradas com outras geréncias, setores, secretarias e conselhos,
objetivando a melhoria na qualidade de processos no &mbito da gestdo do SUAS Niterdi;

X1 - emitir pareceres, relatorios e outros documentos sobre assuntos de sua area de
competéncia;

XIV - elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria com
apoio dos demais Coordenadorias da SMASES e rede socioassistencial;

XV - subsidiar a elaboragdo de programas e projetos da SMASES;

XVI - promover a articulacdo da rede socioassistencial com demais 6rgdos da
administracdo direta e indireta;

XVII - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.
Art. 12- A Assessoria Técnica compete:

| - planejar, integrar, promover e executar as acdes relativas a gestdo interna da
Subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidéria;

Il - assessorar na proposicdo de diretrizes, normas e procedimentos para a elaboracdo e
implementacdo das atividades relacionadas a gestdo interna da Subsecretaria;

1l - controlar a publicacdo de atos oficiais, bem como gerenciar informacoes
institucionais de interesse da Subsecretaria;

IV - apoiar as atividades relacionadas a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei
Orcamentéria Anual, da programacdo financeira anual e da solicitacdo de créditos
adicionais da Subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria, segundo as
diretrizes emanadas do Orgdo Central e Setorial dos Sistemas de Planejamento e
Orcamento e de Administracdo Financeira;

V - fornecer subsidios e elaborar documentos de assessoramento aos 6rgdos setoriais da
Secretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES, nos assuntos
relacionados a Subsecretaria.

VI - desenvolver estudos, andlises e elaborar pareceres técnicos que sirvam de
embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos da Subsecretaria;
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VII - subsidiar e auxiliar o gestor na formulacdo de respostas, oficios e outros, quando
solicitado;
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VIII - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pela Subsecretaria.
Art. 13- A Coordenadoria de Protecdo Social Basica compete:

| - implementar acOes de protecdo social basica que visem prevenir situactes de
vulnerabilidades e de risco social, apresentadas por individuos e familias;

Il - regular os servicos, programas, projetos e beneficios de protecdo basica quanto ao
conteldo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

I11 - propor pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das a¢0es da rede de protegédo
social basica;

IV - definir diretrizes para identificacdo e organizacdo de programas, projetos, beneficios
e servicos de protecdo social basica, tendo como referéncia a unidade organizacional e a
hierarquizacéo das acoes;

V- incentivar a atuacdo intersetorial e a articulacdo da rede de protecédo social basica com
as demais politicas;

VI - divulgar programas e servigos de protecdo social basica, de modo a garantir uma
interlocucdo entre os diferentes setores da sociedade na discussao e proposi¢éo das agoes;

V1l - coordenar e monitorar a concessao dos beneficios eventuais e de transferéncia de
renda;

VIII - emitir pareceres, relatorios e outros documentos sobre assuntos de sua area de
competéncia;

IX - normatizar e definir fluxos juntamente com a equipe dos Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — CRAS — dos procedimentos para execugdo dos programas de
transferéncia de renda existentes no municipio;

X - realizar supervisdes periddicas com as coordenacdes dos CRAS;

XI - manter atualizados arquivos, documentos e relatorios fisicos e eletronicos da gestdo
do cadastro unico e dos beneficios dos programas de transferéncia de renda;

XI1 - participar da elaboracéo de legislacoes referentes aos programas de transferéncia de
renda no municipio;

X1 - coordenar a operacionalizacdo de gestdo de beneficios, através dos diversos
mecanismos existentes sejam fisico e/ou eletrénico (SIBEC, SICON e similares);

XIV - organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protecdo Social
Basica no &mbito da SMASES;

XV - participar do processo de Monitoramento e Avaliacdo do SUAS no ambito
municipal da Protecéo Social Bésica;
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XVI - acompanhar a execucdo dos servicos de protecdo social bésica da rede
socioassistencial governamental;
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XVII - planejar e acompanhar a execucdo dos servigos socioassistenciais basicos de
atendimento direto ao publico alvo da Politica de Assisténcia Social;

XVIII - elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos servigos do ambito de sua
competéncia a subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria e a outros 6rgéos
afetos;

XIX - participar da elaboracéo e acompanhar a execucao, a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social, em conjunto
com subsecretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria e a outros érgaos afetos;

XX - promover discussdes e a¢Oes sobre a politica de assisténcia social, de forma
integrada com outros setores, secretarias, 6rgaos e entidades;

XXI - acompanhar e executar as deliberacfes dos conselhos afetos a sua &rea de
competéncia;

XXI1 - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.
Art. 14- A Coordenadoria de Protecdo Social Especial compete:

| - coordenar a implementacao e a execugéo de servicos e programas de protecao especial
para atendimento a segmentos populacionais, que se encontram em situacao de violacao
de direitos e rompimento de vinculos familiares;

Il - regular os servigos, programas e beneficios de protecdo social especial quanto ao
conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

I11 - propor pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das a¢6es da rede de protecéo;

IV - implementar e propor agles intersetorial e multidisciplinares que possibilitem a
protecdo social especial ao cidad&o e a familia, promovendo a integracdo comunitaria dos
usuarios na politica de assisténcia social;

V - realizar o monitoramento da rede de protecéo social especial e a implementagdo de
mecanismos de controle e avaliacdo, em articulagdo com as unidades organizacionais da
SMASES;

VI - divulgar programas e servicos de protecdo social especial, de modo a garantir
intercambio entre os diferentes setores da sociedade na discussdo e proposicao das agdes;

VII - coordenar a implementacdo das acdes da politica municipal de assisténcia social, e
das politicas setoriais de atencdo a infancia e adolescéncia, idosos, a pessoa com
deficiéncia, familias, grupos e individuos, no @mbito da protecéo especial;

VIII - coordenar, supervisionar e apoiar as a¢fes do servico de protecdo e atendimento
especializado a familias e individuos — PAEFI;
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IX - coordenar, supervisionar e apoiar as agdes do programa de erradicacdo do trabalho
infantil — PETI,

X - coordenar, supervisionar e apoiar as acdes do servico especializado em abordagem
social;

XI - coordenar, supervisionar e apoiar as agdes do servigo de protecdo social ao
adolescente em cumprimento de medida socioeducativa de liberdade assistida (la) e de
prestacdo de servigos a comunidade (PSC), em conjunto com CREAS;

XI1 - coordenar, supervisionar e apoiar as agoes do servigo especializado para pessoas em
situacdo de rua junto ao Centro de Referéncia Especializado para Populacdo em Situacao
de Rua - Centro Pop;

X111 - coordenar, supervisionar e apoiar as agdes dos servigos de acolhimento institucional
e familiar de criancas e adolescentes;

XIV - coordenar, supervisionar e apoiar as acbes dos servigos de acolhimento
institucional as pessoas em situacdo de rua,

XV - manter em conjunto com Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
- CREAS - os dados atualizados do diagnostico social no municipio no &mbito do SUAS
na protecdo social especial;

XVI - coordenar, supervisionar e apoiar as a¢oes do servico de protecdo social especial
para pessoas com deficiéncia, idosos e suas familias;

XVII - prestar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na
protecdo social especial,

XVIII - participar do processo de monitoramento e avaliagdo do SUAS no ambito
municipal da prote¢éo social especial de média e alta complexidade;

XIX - acompanhar a execucdo dos servicos de protecdo social especial da rede
socioassistencial governamental;

XX - participar da avaliacdo de casos junto com a equipe da protecdo social especial de
alta complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude, Conselho Tutelar
e demais Orgaos do sistema de garantia de direitos;

XXI -participar da elaboracdo e acompanhar a execucao, a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social, do plano municipal de assisténcia social, em conjunto
com a SMASES,;

XXII - acompanhar e executar as deliberagbes dos conselhos afetos & sua area de
competéncia;

XXII - realizar supervisdes periddicas com e coordenagdes dos servicos da média
complexidade e da alta complexidade;
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XXI1V - elaborar e encaminhar relatorios qualiquantitativos dos servigos do &mbito de sua
competéncia a subsecretaria de assisténcia social e economia solidaria e a outros 6rgaos
afetos;
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XXV - acompanhar e executar as deliberagdes dos conselhos correlatos a sua area de
competéncia,;

XXVI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 15- A Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial compete:

| - elaborar e atualizar, periodicamente, o diagnéstico sdcio territorial que deve conter
informacBes especificas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda de
servicos de protecdo social basica e de protecdo social especial, bem como informacdes
igualmente especificas referentes ao tipo e volume de servigos efetivamente disponiveis
e ofertados a populagéo;

Il - contribuir com as &reas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na elaboracdo
de planos e diagnosticos;

I11 - colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento
e atualizagéo cadastral do CadUnico em &mbito municipal,

IV - utilizar a base de dados do CadUnico como ferramenta para construcio de mapas de
vulnerabilidade social dos territorios e demais indicadores;

V - fornecer, sistematicamente, as unidades da rede socioassistencial, especialmente as
subsecretarias e coordenadorias, informac6es e indicadores territorializados, objetivando
auxiliar as agdes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avalia¢do dos
proprios servicos;

VI - utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacdes e dos programas de
transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos permanentes de
identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos
distintos servigos socioassistenciais e, com base em tais informagdes, planejar, orientar e
coordenar acOes de busca ativa a serem executadas pelas equipes dos CRAS e CREAS;

VIl - 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 realizacéo da busca ativa destas familias
pelas referidas unidades;

VI11- coordenar e acompanhar a alimentacéo dos sistemas de informacéo de onde provém
dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo
permanente dialogo com as areas de protecao social basica e de protecao social especial,
que sdo diretamente responsaveis pela provisao dos dados necessarios;

IX - analisar, periodicamente, os dados dos sistemas de informagdo anteriormente
referidos, utilizando-os como base para producéo de estudos e de indicadores;
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X - coordenar, em ambito municipal o processo de realizacdo anual do censo suas,
zelando estabelecer, com base nas normativas existentes e no didlogo com as demais areas
técnicas, padrdes de referéncia para avaliacdo da qualidade dos servicos ofertados pela
rede socioassistencial e monitora-los por meio de indicadores;

XI - estabelecer articulacdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre 0s
riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e individuos num dado territorio,
colaborando para o aprimoramento das intervencgoes realizadas;

XII - preencher os instrumentos de gestdo no SUAS web;
XII - subsidiar a elaboracdo de programas e projetos da SMASES;

XIV - sistematizar os dados dos servigos, programas e projetos governamentais para o
relatério mensal,

XV - articular-se as demais subsecretarias e assessorias para a sistematizacdo das
informagdes geradas pelas diversas areas da SMASES em relatério anual
(qualiquantitativo) de gestdo da politica municipal de assisténcia social e para o
planejamento das agdes;

XVI - participar do processo de sistematizacdo de informacdes e elaboragéo de planos e
relatérios de gestao;

XVII - construir indicadores de avaliacdo da rede de servigos socioassistencial que
permitam a avaliac@o de processos e a afericdo de resultados;

XVIII - desenvolver outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
Art. 16- A Coordenadoria de Educagio Permanente, compete:

| - coordenar, gerenciar e monitorar a politica de gestdo de servidores da Secretaria de
Assisténcia Social e Economia Solidaria, observando as diretrizes formuladas pela
Secretaria Municipal de Administracdo e do Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - formular e executar a politica de capacitacdo permanente da SMASES, de acordo com
as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS:;

I11 - gerenciar o cadastro dos servidores no CADSUAS e SIGS;

IV - coordenar a politica de estdgio no ambito da Secretaria de Assisténcia Social, de
acordo com as diretrizes fixadas pela Lei de Estagio n°. 11.788, de 25 de setembro de
2008;

V - implementar normas e protocolos especificos para garantir a qualidade de vida e
seguranca aos servidores na prestacdo dos servicos socioassistenciais;

VI - ofertar aos trabalhadores Percursos Formativos e acfes de formacao e capacitagdo
adequados as qualificacOes profissionais requeridas pelo SUAS;
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VII - criar meios e mecanismos de ensino e aprendizagem que permitam o aprendizado
continuo e permanente dos trabalhadores do SUAS nos diferentes contextos;
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VIII - consolidar referéncias teoricas, técnicas e ético-politicas na Assisténcia Social a
partir da aproximacao entre a gestdo do SUAS, o provimento dos servicos e beneficios e
instituices de ensino, pesquisa e extensdo, potencializando a producdo, sistematizacédo e
disseminagédo de conhecimento;

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 17- A Coordenadoria de CADUNICO compete:

| - coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico;

Il - planejar; monitorar e avaliar as acfes de cadastramento;

I11 - elaborar relatdrios; articular e implementar parcerias;

IV - identificar as areas onde residem as familias de baixa renda;

V - capacitar continuamente os entrevistadores, digitadores e todos os profissionais
envolvidos na gestdo do Cadastro Unico, em parceria com 0s governos estaduais;

VI - estruturar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;
VII - orientar a digitagio dos dados dos formularios no Sistema de Cadastro Unico;

VII - coordenar a atualizacdo dos registros cadastrais, estabelecer rotinas de atualizacéo
das informac6es, incluindo a comunicagdo com as familias cadastradas;

VIII - manter infraestrutura e quantitativo e profissionais adequados a gestdo do Cadastro
Unico e ao processo de cadastramento das familias em sua &rea de abrangéncia;

IX - divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

X - adotar medidas para o controle e a prevencéo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais,
disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de denlncias;

XI - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados cadastrados;
XI1 - zelar pela guarda e pelo sigilo das informacdes coletadas;

XII - autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do municipio,
observando as definigdes de sigilo e os procedimentos previstos na legislagéo.

X1V - coordenar a identificacdo das familias que compdem o publico-alvo do Cadastro
Unico; XV - promover a utilizacio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e
a gestdo de programas sociais voltados a populagcdo de baixa renda executados pelo
governo local;

XVI - realizar a articulacdo e garantir a permanente interlocu¢cdo com os 6rgéos ou
entidades que facam gestdo ou operacionalizam programas usuarios do Cadastro Unico;
e
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XVII - zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizacdo do
Cadastro Unico e de sua base de dados.

Art. 18 - A Coordenadoria de Beneficios Eventuais, compete:

| - coordenar as atividades relacionadas aos beneficios eventuais, provisdes
suplementares e provisorias, que integram as garantias do Sistema Unico de Assisténcia
Social, previstas pela Lei Municipal 3.263/2017;

Il - planejar; monitorar e avaliar as a¢des de cadastramento e solicitacdes de beneficios
eventuais, bem como a prestacdo de atendimento aos cidad&os e as familias em virtude
de situacdo de risco ou de vulnerabilidade social decorrente de nascimento, morte,
situacBes de vulnerabilidade temporéria e de calamidade publica;

I11 - elaborar relatdrios; articular e implementar parcerias;

IV — integrar a rede de servicos socioassistenciais para o atendimento das necessidades
humanas basicas;

V- constituir provisdo para enfrentar com agilidade e presteza eventos incertos;

VI — adotar critérios de elegibilidade em consonancia com a Politica Nacional de
Assisténcia Social - PNAS;

VII - garantir qualidade e prontiddo de respostas aos usuarios, bem como de espacos para
manifestacao e defesa de seus direitos;

VIII - garantir igualdade de condi¢cdes no acesso as informacdes e a fruicdo do beneficio
eventual; e

IX — promover divulgacdo dos critérios para a sua concessao.
Art. 19 - A Coordenadoria de Apoio Técnico aos Conselhos Tutelares, compete:
| — realizar articulacéo institucional entre SMASES e os Conselhos Tutelares de Niterdi;

I1- receber, responder, encaminhar e/ou providenciar respostas as demandas dos
Conselhos Tutelares;

Il - apoiar tecnicamente as demandas administrativas dos Conselhos Tutelares de
Niteroi;

IV - propor implementagdo de metodologias e apoiar agfes de aprimoramento e
modernizacdo dos sistemas utilizados pelos Conselhos Tutelares;

V - assessorar a SSAS na elaboracdo, preenchimento e consolidacao de relatérios sobre
as atividades dos Conselhos Tutelares;

VI - manter relacionamento interativo com os sistemas de garantia de direitos das crianc¢as
e adolescentes;
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VII - coordenar as requisi¢es de materiais e servicos para manter os Conselhos Tutelares,
supervisionando as solicitacdes emitidas, tramitando-as junto aos 6rgaos afins.
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Art. 20- A Subsecretaria de Economia Solidaria compete: Implementar, desenvolver e
aperfeicoar a Politica Municipal de Economia Solidaria (Lei n® 3473/2020);

Desenvolver atividades e agdes que promovam a Economia Solidaria;

Atuar em conjunto e dialogar, sempre que possivel, com o Conselho Municipal de
Economia Solidaria e o Forum de Economia Solidaria de Niteroi;

Incentivar e apoiar a criagdo e consolida¢do dos Empreendimentos de Economia Solidéaria
na Cidade de Niteroi, constituindo um banco de dados e a inclusdo e atualizacdo desses
empreendimentos;

Estimular a producdo e o consumo de bens e servi¢os oferecidos pelos integrantes de
iniciativas no campo da Economia Solidaria;

Fomentar a criacao de redes, cadeias e arranjos produtivos de Economia Solidaria;
Estimular a producéo intelectual sobre Economia Solidéaria e sua reprodugdo na cidade de
Niteroi;

Promover a visibilidade da Economia Solidaria através de campanhas publicitarias;
Promover cursos de formacao e de difusdo das praticas e principios em Economia
Solidaria; Acompanhar e fiscalizar a execucdo do Programa Moeda Social Arariboia;
Coordenar e acompanhar as a¢fes do Banco Arariboia;

Art. 21 - A Coordenadoria do Centro Publico de Referéncia em Economia Solidaria
compete:

Organizar e operacionalizar os Centros Publicos de Referéncia em Economia Solidéria;

Auxiliar na implementacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento da Politica Municipal
de Economia Solidéria (Lei n°® 3473/2020)

Promover atividades voltadas ao mapeamento e divulgacdo das iniciativas da politica de
Economia Solidéria;

Apoiar a¢des que promovam a formacdo e organizagéo de trabalhadores dos EES para a
geracéo de trabalho e renda;

Sediar reunides, oficinas, rodas de conversa, seminarios, eventos culturais, bem como
outras atividades, objetivando o desenvolvimento da politica de Economia Solidaria e sua
integracdo com outros segmentos governamentais e ndo governamentais, sociedade civil
e movimento social;

Disponibilizar estrutura fisica para instalagdo do Forum Municipal da Economia
Solidéria;
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Apoiar aintegracdo do Forum Municipal e dos EES aos movimentos estaduais e nacionais
de Economia Solidaria e areas afins;
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Art. 22- A Coordenadoria dos Espacos de Comercializacdo do Circuito Arariboia de
Economia Solidaria compete:

Organizar e operacionalizar os espacos de comercializagdo do Circuito Arariboia de
Economia Solidéria;

Desenvolver atividades que promovam a comercializacdo e a divulgacao da producéo dos
EES; Coordenar as feiras do Circuito Arariboia de Economia Solidaria;

Solicitar autorizacdes para a realizacdo dos eventos e atividades de comercializa¢do do
Circuito Arariboia;

Articular junto a entidades publicas e privadas a garantia de comercializacao dos produtos
da economia solidaria em eventos na cidade de Niteroi;

Promover eventos destinados a apoiar a comercializacao de servicos e produtos artesanais
confeccionados pelas cadeias produtivas de economia solidaria, segundo os principios
norteadores do comércio justo dentre os segmentos organicos e de agricultura familiar
(agroecoldgicos e urbana), pescadores artesanais (col6nias), comunidades tradicionais,
cooperativas de catadores de material reciclavel (eletrénicos, moveis, 0Oleo, residuos
sélidos, etc.), ecoturismo, artistas e produtores culturais, dentre outras;

Art. 23- A Subsecretaria de Planejamento Orcamento e Administracdo compete:

| - controlar a execucao do Orcamento Anual, bem como o cumprimento dos objetivos e
metas inerentes a sua area de atuacgdo, definidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Il - fiscalizar, acompanhar e avaliar a execu¢do dos contratos, convénios ou instrumentos
congéneres, afetos a secretaria,;

I11 - apoiar os trabalhos de avaliacdo de controle interno e de gestdo, facilitando o acesso
a documentos e informacdes;

IV - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instru¢fes superiores;

V - formular, definir e coordenar politicas e diretrizes relacionadas ao planejamento
estratégico da SMASES;

VI - formular, definir e coordenar politicas e diretrizes, programas, projetos e acdes
relacionadas a compras governamentais, gestdo e logistica de suprimentos e contratos
administrativos para os 6rgdos da SMASES;

VIl - formular, orientar e coordenar o processo de elaboracdo e acompanhamento do
planejamento anual, plurianual, diretrizes orcamentarias e da execu¢do do or¢camento da
PMN;
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V111 - definir politicas, diretrizes e a¢Ges relacionadas a captacao de recursos financeiros
e técnicos, publicos e privados, para execucdo de politicas publicas no ambito da
SMASES;

IX - formular e coordenar a¢Bes de monitoramento e avaliagdo de politicas publicas para
fins de planejamento estratégico, orcamentario e financeiro no ambito da SMASES;

X - coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucdo do planejamento interno da
SMASES;

X1 - desenvolver outras atividades correlatas e de interesse da Subsecretaria de
Planejamento Orcamento e administragéo.

Art. 24- A Assessoria Juridica, compete:

| - assistir ao Secretério e Subsecretarios no encaminhamento de matérias e questdes que
envolvam aspectos juridicos e legais;

Il - realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico interno;
I11 - emitir pareceres em processos e documentos enviados pelas unidades da Secretaria;

IV - examinar e elaborar proposicoes de atos legais, regulamentares e administrativos, de
natureza vinculada a atividade finalistica da SMASES,;

V - estudar, propor e sugerir alternativas em consultas formuladas pelas unidades da
SMASES

VI - assessorar a elaboracdo de atos normativos e nos processos de licitacdo e nas
contratagdes, bem como analisar juridicamente minutas de editais, contratos, convénios
e parcerias em geral,

VIl — preparar respostas juridicas a pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica,
ainda, colaborar na execugdo de minutas de Editais, Contratos, Convénios, Termos de
Ajustes e protocolos em geral, a serem submetidas a posterior analise da Procuradoria
Geral do Municipio de Niterdi;

VIII - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais na area juridica de que for
incumbida pelo Secretario;

IX - articular-se com as orientacbes e projetos desenvolvidos e coordenados pela
Procuradoria Geral do Municipio (PGM).

X - instruir pedidos de informacdo encaminhados ao Secretario Municipal por 6rgaos de
controle externo;

X1 - prestar informagdes para subsidiar a defesa da Prefeitura em processos que envolvam
a da SMASES

XI1 - exercer outras atribui¢cbes no &mbito de sua area de atuacao.
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Paragrafo Unico. A Assessoria Juridica é orgdo técnico da SMASES e suas
manifestacbes de ordem juridica sdo norteadas pelo posicionamento definitivo da
Procuradoria Geral do Municipio de Niterdi.;

Art. 25- A Coordenadoria de Execucdo Orcamentéaria e Financeira, compete:

| - elaborar, em conjunto com a Subsecretaria de orcamento, planejamento e
administracdo, a proposta orcamentaria da SMASES;

Il - assessorar, em conjunto aos conselhos correlatos a SMASES na metodologia de
elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos, assim como, em
outros documentos pertinentes;

I11 - contribuir junto a Prefeitura Municipal com a elaboracdo da LOA e LDO, dentro da
area de competéncia da SMASES;

IV - elaborar e coordenar o Relatério de Gestdo junto a SMASES,;

V - analisar e se manifestar, dentro de sua area de competéncia, quanto ao cumprimento
do objeto e demais pronunciamentos necessarios acerca dos Convénios, firmados junto
estd SMASES;

VI - planejar, coordenar, executar e controlar a utilizacdo dos recursos que compde 0
Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob a determinacdo do secretario da pasta, bem
como sob a orientacéo e fiscalizagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

VII - planejar, coordenar, executar e controlar a utilizacdo dos recursos que compde 0
Fundo Municipal de Direito da Crianca e Adolescente, sob a determinacdo do secretario
da pasta, bem como sob a orientacao e fiscalizacdo do Conselho Municipal de Direito da
Crianca e Adolescente;

VIII - coordenar, orientar e supervisionar, no ambito da SMASES as atividades de
orcamento e finangas;

IX - supervisionar e a coordenar as atividades de orgamento e pagamento, observando o
cumprimento das diretrizes e normas estabelecidas pelo Orgdo do Sistema de
Planejamento do Municipio;

X - coordenar junto a contabilidade o fechamento mensal do balancete contabil; XI -
coordenar junto a contabilidade as prestacfes de contas relacionadas ao Almoxarifado e
Patrimonio;

XI1 - coordenar junto a contabilidade as prestacdes de contas referentes aos repasses de
cofinanciamento do Governo Federal e Governo Estadual,

XII1 - coordenar a gestdo do SIGFIS (Sistema integrado de gestéo fiscal — TCE/RJ), no
cumprimento dos prazos para envio de informes mensais, bem como importagéo de dados
pertinentes a Lei de Responsabilidade Fiscal/LRF;

XIV - elaborar a proposta or¢camentaria da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
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XV - executar, no &mbito da Secretaria, as atividades de controle e acompanhamento

orcamentario, propondo a abertura de créditos adicionais e de alteracdo do detalhamento
da despesa, sempre que necessario;

XVI - elaborar o orgamento anual da Secretaria e do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, Fundo Municipal de Investimento Social, Fundo Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, para que, de posse do orgcamento, apresente aos Conselhos
pertinentes;

XVII - auxiliar o setor de planejamento e compras da SMASES em questdes de
planejamento or¢camentario e financeiro;

XVIII - fornecer ao Ndcleo de Planejamento informac@es financeiras para a elaboragdo
do Relatorio de Gestédo Anual,

XIX - auxiliar na elaboracdo do Plano de Aplicacdo Anual dos Fundos vinculados a
SMASES;

XX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 26- Ao Setor de Convénios e Contratos compete:
| - elaborar relatério fisico dos convénios ou similares firmados pela SMASES,;

Il - acompanhar toda a execucdo do Convénio com entidades ndo-governamentais e com
a esfera estadual e federal, adotando medidas administrativas necessarias ao fiel
cumprimento das disposi¢es do Convénio;

I11 - elaborar relatorio fisico dos convénios firmados pela SMASES;

IV - coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerente aos convénios firmados
com a SMASES;

V - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas as prestaces de contas de
Convénios, bem como tomada de conta especial, quando necessario;

Art 27- Ao Setor de Tesouraria compete:
| - habilitar, controlar, acompanhar, e efetuar os pagamentos no ambito da SMASES;
Il - administrar o fluxo de caixa diario;

Il - controlar os saldos bancarios e encaminhar relatérios sintéticos diarios ao
Subsecretario de Orgamento, Planejamento e Administracao;

IV - acompanhar os contratos do SMASES que envolvam pagamentos;
V - manter os documentos organizados para fins contabeis e fiscais;

VI - assessorar o0 subsecretario de Or¢camento, Planejamento e Administracao na prestacdo
de contas da SMASES;
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VIl - realizar os procedimentos relacionados a tesouraria: baixa de pagamento,

conferencia com o setor contabil.
Art 28- Ao Setor de Contabilidade compete:

| - executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e do fmas e do
fia, de acordo com as normas e instrucfes dos 6rgaos centrais dos sistemas orgamentario,
financeiro, contabil e patrimonial e demais disposicdes legais pertinentes;

Il - organizar e manter arquivado toda a documentacdo e toda escrituracdo contabil
SMASES, de forma clara, precisa e individualizada, obedecendo a ordem cronolégica da
execucdo orcamentaria,;

I11 - comunicar, ao responsavel pela execucdo orcamentéria e financeira, irregularidades
nos empenhos recebidos;

IV - elaborar planilhas, relatrios e outros documentos, no sentido de facilitar o trabalho
de analise documental das prestacdes de contas;

V - coordenar o processo contabil na execugdo do orgamento;

VI - elaborar prestacdo de contas referentes as deliberagdes do tribunal de contas;
VI - elaborar prestacdo de contas referente aos recursos vinculados;

VIII - prestar assessoramento contabil aos fundos vinculados;

IX - executar langamentos pertinentes as receitas do FMAS e FIA,;

X - exercer outras atividades correlatas a sua competéncia, que Ihe forem atribuidas pela
Coordenadoria de execu¢do orgcamentaria e financeira.

Art. 29- Ao Setor de Compras compete:

| - formular o pedido de compras para aquisi¢cdo de todos os materiais utilizados pela
SMASES, conforme procedimento descritos na Lei 8.666/93, apenas enquanto perdurar
a sua vigéncia, na Lei n. 14.133/2021, e Lei n. 10.520/02;

Il - solicitar orcamentos, realizar pesquisa de precos e cotagdes conforme a legislacao
vigente no ambito do municipio de Niteroi;

I11 - coordenar os processos de licitacbes e compras no &mbito da SMASES;

IV - acompanhar junto a Coordenadoria de Execucdo Financeira e Orcamentarias 0s
processos de licitacdo e pregdo eletronico e presencial no &mbito da SMASES;

Art. 30- A Coordenadoria de Administracdo compete:

| - coordenar a elaboracdo dos planos, programas e projetos setoriais da SMASES,
compatibilizando-os com o0s objetivos, principios e diretrizes gerais do Governo
Municipal;
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Il - coordenar, supervisionar e apoiar as atividades referentes a pessoal, material,

transporte, documentos, arquivo e sistemas de informacéo;

I11 - monitorar e avaliar, em conjunto com a Coordenadoria relacionada no que couber,
0S Servigos socioassistenciais;

IV - planejar e acompanhar o desenvolvimento das atividades das coordenagdes
subordinadas, de acordo com as diretrizes da Administracdo Municipal;

V - articular com as diversas Coordenacfes da Secretaria, promovendo o
acompanhamento e a avaliagdo da execucdo dos servicos corretatos a Subsecretaria;

VI - promover levantamentos, analises e relatorios de informacdes relevantes ao processo
de planejamento da Secretaria;

VII - realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores necessarios ao
acompanhamento técnico das acOes da Secretaria;

VIII - executar os procedimentos pertinentes aos tramites administrativos.
Art. 31- Ao Setor de Protocolo compete:
| - receber, registrar, classificar, distribuir e expedir documentos e processos em geral;

Il - receber e controlar a movimentagdo dos documentos e processos administrativos em
arquivo;

Il - manter arquivo da documentacdo administrativa emitida e recebida pelos érgdos e
unidades do municipio, assim como érgaos externos;

IV - executar as atividades relacionadas a recepcdo, expedicdo e ao protocolo de
documentos e processos, a manutencgdo dos arquivos administrativos, observando normas,
rotinas e diretrizes técnico administrativas;

V - enviar as correspondéncias da SMASES;

VI - receber as correspondéncias destinadas a SMASES e envia-las aos setores a que se
destinam;

VII - organizar e manter o registro geral de entrada e saida de todos os documentos e
processos enviados ao arquivo da SMASES;

VIII - zelar para que nenhum documento ou processo seja retirado do setor sem o devido
requerimento;

IX - realizar periodicamente a revisao da localizacéo fisica, da ordenacéo e do estado de
conservacdo dos documentos arquivados;

X - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art 32- Ao Setor de Recursos Humanos compete:

| - cumprir normas e instrucdes relativas a area de gestédo de pessoas;
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Il - controlar e fornecer informacoes referentes ao quadro funcional da SMASES;

I11 - realizar o apontamento de pessoal (boletim de ocorréncia mensal, escala de férias,
compensacdo, atestados médicos, licenca prémio, etc)

IV - orientar e capacitar os servidores e estagiarios, quanto ao registro de ponto, atestados
médicos, licencas, férias, etc;

V - acompanhar, junto a SMASES os testes seletivos e concursos publicos destinados a
contratacao de servidores para a SMASES;

VI - acompanhar, junto a SMASES todo processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores;

VIl - orientar e assegurar a operacionalidade no que se refere a execucdo das leis,
regulamentos, normas e procedimentos para a elaboracdo de documentos, registros e
controle de pessoal;

VIII - providenciar a organizacdo, atualizacdo e arquivamento da documentacdo e
assentamentos individuais dos servidores;

IX — elaborar minutas de portarias, expedir certidfes, atestados e demais atos
concernentes ao pessoal;

X — operacionalizar os processos de nomeacéo e exoneracgao dos servidores;

XI - acompanhar, junto aos 6rgaos competentes, processos relativos a vida funcional do
pessoal;

XI1 - instaurar os processos da folha de pagamento e de efetivacdo de promocoes;
XII - controlar e acompanhar as alteragdes no quadro funcional;

XIV - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 33- Ao Setor de Patrimdnio compete:

| - manter o arquivo de cdpias de notas fiscais e demais documentos;

Il - realizar inventario e controle de bens moveis da SMASES; assim como providenciar
a identificacdo patrimonial, através de plaquetas metalicas, nos bens moveis de carater
permanente;

I11 - encaminhar as solicitacdes de servicos ao setor responsavel pela manutencdo para
execucdo de servigos relacionados a manutencdo e conservagdo das unidades da
SMASES e acompanhar a resolucéo do problema que originou a demanda;

IV - realizar levantamentos e orgamentos necessarios a renovacao ou elaboragédo de novos
contratos ou para a contratacdo esporadica de servi¢os que necessitem de equipamentos
e/ou mdo de obra especializados, para garantir o funcionamento adequado dos espacos e
equipamentos da SMASES,;
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V - controlar, organizar, através de planilhas, a transferéncia de bens entre as unidades da
SMASES, viabilizar a manutencéo e funcionamento dos equipamentos, observando os
prazos de garantia, mantendo atualizado o cadastro de bens moveis pertencentes a
SMASES;
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IV - coordenar e supervisionar o registro de materiais permanentes para controle do
patriménio mével da SMASES bem como orientar os procedimentos de controle e zelo
do mesmo;

V - orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

VI - coordenar e supervisionar 0s servicos de recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo de bens permanentes reutilizaveis no &mbito da SMASES;

VII - distribuir os equipamentos adquiridos e recebidos pela SMASES;

VI - efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de carater permanente;
IX - emitir relatérios apontando para a alienacdo de bens;

X - instituir e coordenar rotinas de manutencao e recuperacao de bens moveis.

X1 - extrair, conferir e encaminhar relatérios aos érgdos pertinentes, comunicando toda e
qualquer alteracdo no sistema patrimonial para o correspondente registro contabil;

XIV - elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios, relatorios, planilhas, guias e
demais documentos relativos & manutencdo e conservagdo dos equipamentos e
edificagoes;

XV - monitorar e controlar os contratos firmados pela SMASES, para manutencdo dos
espacos fisicos, tais como locacdo de imdveis, vigilancia, dedetizacdo e desratizacdo,
servicos de limpeza predial e de caixa d’agua, chaveiro, recarga de extintores e outros;

XII - controlar contas de concessionarias e aluguel de mdveis e imdveis;

XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerentes aos servicos gerais,
inclusive servico de limpeza, no &mbito da SMASES;

XIV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 34- Ao Setor de Manutencédo compete:

| — receber as solicitacbes de manutencdo para execucdo de servicos relacionados a
reformas / manutencdo e conservacdo das unidades da SMASES e acompanhar a
resolucdo do problema que originou a demanda;

Il - realizar levantamentos e orgamentos necessarios a renovacao ou elaboracéo de novos
contratos ou para a contratacao esporadica de servi¢os que necessitem de equipamentos
e/ou mdo de obra especializados, para garantir o funcionamento adequado dos espacos e
equipamentos da SMASES;

I11 — fiscalizar os prestadores de servigos de manuteng&o;
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IV - emitir relatdrios sobre a prestacdes de servi¢os de manutencéo realizados;
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V - instituir e coordenar rotinas de manutencdo dos equipamentos da SMASES;

VI - elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios, relatorios, planilhas, guias e demais
documentos relativos a manutencédo e conservacao dos equipamentos e edificacdes;

VII - monitorar e controlar os contratos firmados pela SMASES, para manutencdo dos
espacos fisicos, tais como locacdo de imdveis, vigilancia, dedetizacdo e desratizacao,
servicos de limpeza predial e de caixa d’agua, chaveiro, recarga de extintores e outros;

VIII - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.
Art. 35- Ao Setor de Tecnologia da Informagédo compete:

| - auxiliar na tomada de decisdes no que diz respeito a implantagdo de novas tecnologias
de informacéo;

Il - atuar na producédo do material de divulgacdo impresso;

Il - prestar suporte e manutencdo, sempre que houver ferramentas disponiveis que
permitam, tanto de software quanto de hardware, nos equipamentos da SMASES;

IV - avaliar os pedidos de compras de equipamentos tecnolégicos que serdo utilizados
tanto na SMASES e nos demais equipamentos;

V - propor solugdes tecnoldgicas ou capacitagdes que tornem o trabalho mais profissional
ou que se fagam necessarias para 0 bom andamento dos servicos prestados;

VI - zelar pelo bom funcionamento da rede interna e externa da SMASES efetuando
sempre que necessario restricdes e manutengdes preventivas;

VII - coordenar a distribuicdo, fiscalizar e orientar a utilizacdo dos equipamentos de
informatica;

VII1I - coordenar a implantacdo de rede interna e a conexao em linha dedicada na internet;
IX - coordenar a implantacdo e gerenciamento de banco de dados;

X - desenvolver e analisar sistemas e aplicativos para atender as necessidades
operacionais da SMASES;

XI - controlar os contratos de locagéo de hardware e software;
XII - realizar a conservacao e a manutencao preventiva dos equipamentos;

XII - manter estoques de material de informatica e requisitar ao 6érgdo competente a
compra de novos equipamentos necessarios ao bom funcionamento dos equipamentos;

XIV - exercer o gerenciamento de rotinas de backup;

XV - dar suporte em eventos promovidos pela SMASES, designando funcionarios do
préprio setor ou de outros setores, quando se fizer necessario;
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XVI - emitir relatorios informando sobre os avancos e dificuldades encontrados bem
como informagdes sobre os servigos prestados;
XVII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 36- Ao Setor de Frotas compete:

| - administrar toda a estrutura relacionada a frota (veiculos proprios ou locados) da
SMASES;

Il - organizar a rotina de controle dos processos, solicitagdes e atendimentos dos pedidos
de transportes; escalas e gestédo de frotas;

Il - dimensionar as especificacdes e 0s tipos de veiculos necessarios para atender as
demandas da SMASES;

IV - orientar, direcionar e distribuir a equipe de profissionais / motoristas;

V - monitorar os contratos dos fornecedores envolvidos nas operagdes de transportes da
SMASES e informar o gestor do contrato quanto ao cumprimento efetivo e prazos;

VI - zelar pelos veiculos da Secretaria sob sua responsabilidade;

VIl - comunicar ao Coordenadoria de Administracdo sobre qualquer necessidade de
manutencédo percebida nos veiculos;

VIII - controlar e planejar os gastos dos veiculos: abastecimento, controle da manutencéo
e da eficiéncia da frota.

IX - otimizar o desempenho da area e distribuicdo das demandas, oferecer solucbes que
ajudem a reduzir os custos.

X - realizar o transporte de funcionarios, materiais e de mercadorias, de acordo com a
demanda apresentada pela Secretaria, pelos Coordenadores das Unidades da SMASES;

X1 - conduzir os veiculos com seguranca, respeitando as leis do transito;
Art. 37- Ao Setor de Almoxarifado compete:

| - realizar solicitacbes para aquisicdo de materiais de consumo e equipamentos, com
recursos proprios e com recursos externos oriundos de convénios, de acordo com a
demanda apresentada pela SMASES;

Il - acompanhar e controlar a distribuicdo dos materiais de consumo de estoque nas
unidades descentralizadas e na sede da SMASES;

I11 - realizar solicitacGes de compras para reposicdo de materiais de estoque, de acordo
com os pedidos e demandas da SMASES;

IV - manter controle atualizado para informar sempre que solicitado ao subsecretario de
orcamento, planejamento e administracao acerca da situacdo das compras dos pedidos da
SMASES;
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V - manter o arquivo de copias de notas fiscais e demais documentos;

VI - especificar todos os itens de materiais de consumo e equipamentos, no ato de emisséo
das solicitacbes de materiais, de maneira clara, objetiva, sem direcionamentos e
respeitando a legislagdo em vigor;

VIl - disponibilizar, mensalmente, a SMASES, relatorios gerenciais que retratem a
evolucdo de estogue e o balancgo de todos os materiais, sob controle do almoxarifado;

VIII - controlar o estoque em sua totalidade, bem como a quantidade de cada item e prazo
de validade;

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 38 - A Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional compete:

| - planejar, implementar, coordenar, supervisionar e acompanhar programas, projetos e
acOes de segurancga alimentar e nutricional de acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional — PNSAN, estabelecidas pela Lei n°
11.346, de 15 de setembro de 2006 e pelo Decreto n° 7.272, de 25 de agosto de 2010;

Il - promover 0 acesso a alimentacdo adequada e saudavel, o apoio a producéo,
comercializacdo, distribuicdo e consumo de alimentos; a educagdo alimentar e
nutricional, a seguranca alimentar e nutricional dos povos e comunidades tradicionais, o
acesso a agua e o monitoramento da realizacdo do direito humano a alimentacéo adequada
(DHAA);

I11 - fomentar e manter integracdo com outros 6rgaos e entidades do Governo Municipal
para a execugdo das acBes decorrentes das diretrizes da Politica Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

IV - fomentar e manter parcerias com o Governo Federal, Governo do Estado, Municipios
e organizagOes da sociedade civil para a execucdo das agdes decorrentes das diretrizes
apontadas na Politica Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional,

V - fomentar a oferta de bens e servigos publicos para as populacfes em estado de
inseguranca alimentar e nutricional, considerando-se a diversidade étnica e cultural da
populacgéo brasileira;

VI - prestar suporte técnico e assessoramento & Cémara Intersetorial de Seguranga
Alimentar e Nutricional de Niter6i — CAISAN Municipal;

VI - apoiar a estruturacdo e implementacdo do Sistema Nacional de Seguranca Alimentar
e Nutricional, de forma coordenada com a Camara Intersetorial de Seguranga Alimentar
e Nutricional,

VIII - promover o mapeamento da populacdo em situacdo de inseguranca alimentar e
nutricional;
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IX - acompanhar o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional —
COMSEA, interagindo com as diretrizes politicas por ele definidas;

X - estabelecer diretrizes relativas ao recebimento, a gestdo e a destinacdo dos bens
doados ao Programa Rede de Solidariedade;

XI - representar a Subsecretaria de Seguranga Alimentar e Nutricional em encontros,
seminarios, reunides e em outros espacos;

XI1 - executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
Art. 39 -A Assessoria Técnica, Juridica e Financeira compete:

| — planejar, integrar, promover e executar as acgoes relativas a recursos humanos,
patrimoniais, orcamentarios, financeiros, tecnoldgicos, informacionais e logisticos
relacionados a gestdo interna da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional —
SUBSAN;

Il — assessorar na proposicdo de diretrizes e no estabelecimento de normas e
procedimentos padrdes para a elaboracdo e implementacédo das atividades relacionadas a
gestdo interna da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN;

Il — organizar o recebimento, registro e acompanhamento do trdmite dos processos e
documentos recebidos e remetidos pela Subsecretaria de Seguranga Alimentar e
Nutricional — SUBSAN;

IV — controlar a publicacdo de atos oficiais de interesse da Subsecretaria de Seguranca
Alimentar e Nutricional — SUBSAN;

V — gerenciar, promover e executar a triagem de informacdes institucionais de interesse
da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN;

VI — planejar, coordenar e centralizar o recebimento e o atendimento das demandas dos
6rgdos de controle interno e externo nos assuntos de competéncia da subsecretaria,
incluindo a verificagdo dos cumprimentos dos prazos e implementacdo de acOes, bem
como solicitar as unidades da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional —
SUBSAN, o0 envio de subsidios necessarios ao atendimento dos pedidos de informacdes
e de documentos;

VIl — elaborar, gerenciar e executar a programacdo financeira e orcamentéria da
Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN;

VIII — apoiar as atividades relacionadas a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei
Orcamentéria Anual, da programacdo financeira anual e da solicitagdo de créditos
adicionais da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN, segundo
as diretrizes emanadas do Orgdo Central e Setorial dos Sistemas de Planejamento e
Orcamento e de Administracdo Financeira;

IX — fornecer subsidios e elaborar documentos de assessoramento aos 0rgaos setoriais da
Secretaria de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES, nos assuntos
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relacionados a execucdo orcamentaria e financeira da Subsecretaria de Seguranca
Alimentar e Nutricional - SUBSAN;

X — controlar, organizar, manter e conservar a documentacdo contabil da Subsecretaria
de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBAN;

X1 —acompanhar as atividades de registros de conformidade de gestao e contabil.

Art. 40- A Coordenadoria de Nutri¢o, Seguranca Alimentar e Educacéo alimentar
compete:

| - acompanhar distribuicdo de alimentos nos equipamentos da Assisténcia Social e
Economia Solidaria — SMASES;

Il - desenvolver programas de estagio, com designio de realizar a evolucdo nutricional,
palestras e oficinas de educacgdo alimentar e nutricional, apoio na fiscalizacdo das entregas
das refeicdes sob a supervisdo da Nutricionista, nos equipamentos da Subsecretaria de
Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN e nos equipamentos de acolhimento da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES;

Il - orientar a equipe do Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza quanto aos
procedimentos relativos as operacdes relacionadas com o fluxo de alimentos e controle
de estoque.

IV - acompanhar e avaliar os registros que tratam sobre o fluxo dos alimentos em
formularios especificos preenchidos pela equipe do Banco Municipal de Alimentos
Herbert de Souza;

V - avaliar a quantidade dos alimentos recebidos, responsabilizando-se pela aprovacéo da
qualidade dos alimentos que serdo distribuidos;

VI - supervisionar as Boas Praticas de Manipulacdo de Alimentos e o Uso de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), nos equipamentos da Subsecretaria de
Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN e nos equipamentos de acolhimento da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES;

VIl - acompanhar e avaliar 0s registros sobre o controle higiénico-sanitarios em
formuléarios especificos preenchidos pelos equipamentos da Subsecretaria de Seguranca
Alimentar e Nutricional — SUBSAN;

VIII - elaborar material didatico e ministrar ou coordenar cursos de capacitacdo para as
equipes integrantes dos equipamentos da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e
Nutricional — SUBSAN, e para as equipes dos acolhimentos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES;

IX - elaborar planilha e cronograma de distribuicdo de alimentos, em parceria com a
Assistente Social do Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza, e controlar sua
distribuicéo;
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X - elaborar relatérios, estudos e outros documentos com dados relacionados as atividades
que desempenha, mediante solicitacdo do Subsecretario de Seguranca Alimentar e
Nutricional;

=
b

<

X1 - realizar visitas técnicas aos doadores (para orientar sobre as doacdes) e as empresas
fornecedoras de alimentos para os equipamentos de acolhimento da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES — (para avaliar as condi¢des
higiénico-sanitarias do local e para avaliagdo nutricional) quando necessario;

XI1 - desenvolver técnicas para reducdo e/ou eliminacdo de desperdicio de alimentos nos
equipamentos da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN e 0s
equipamentos dos acolhimentos Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia
Solidaria— SMASES;

XI11- supervisionar a entrega das refeicdes nos equipamentos de acolhimento da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria — SMASES;

Paragrafo Unico - Comunicar ao Subsecretario de Seguranca Alimentar e Nutricional
ocorréncias que exijam providéncias ou decisbes que fujam da competéncia do
nutricionista.

Art. 41- A Coordenadoria de Apoio a aquisicéo e distribuicdo de alimentos compete:
| - promover o apoio a producdo, comercializacéo e distribuicdo de alimentos.

Il - promover articulacdo dos entes federados visando a implementacéo de sistemas locais
de abastecimento.

I1l - planejar e acompanhar a distribuicdo de cestas de alimentos as pessoas em situacéo
de vulnerabilidade social e inseguranca alimentar.

IV - apoiar a Camara Intersetorial de Seguranca Alimentar e Nutricional — Caisan —
Municipal na formulacéo de a¢Ges do governo relacionadas ao programa de aquisigéo de
alimentos da agricultura familiar.

V- implementar e supervisionar a execucao do Programa de Aquisicdo de Alimentos da
Agricultura Familiar no que se refere aos atendimentos as pessoas em situacdo de
inseguranca alimentar e nutricional e ao fomento da inclusdo socioecondémica dos
agricultores familiares.

VI- planejar e acompanhar as iniciativas de compras institucionais de agricultura familiar
e tradicional para o abastecimento alimentar.

VII - realizar articulagBes junto a outras politicas e a¢cdes governamentais com vistas a
potencializacdo de acBes nas regides com maior indice de inseguranca alimentar e
nutricional.

VIII - proceder ao recebimento, a gestdo e a destinacdo dos bens doados ao Programa
Rede de Solidariedade, garantido sua melhor utilizacao
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IX - coordenar, monitorar e acompanhar a execucao de acOes e atividades de aquisicéo e
distribuicéo de alimentos.
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X - coordenar e acompanhar a distribuicdo de cestas de alimentos as pessoas em situacao
de vulnerabilidade social ou em emergéncia.

X1 - propor normas, instrucdes e diretrizes concernentes as acdes de aquisicdo e
distribuicdo de alimentos.

XIl - coordenar o acompanhamento e monitoramento da execucdo de termos de
cooperacao técnica e de instrumentos congéneres referentes a aquisicao e distribuicdo de
alimentos.

Art. 42- A Coordenadoria de gestdo descentralizada de Seguranca Alimentar e
Nutricional compete:

| - acompanhar, organizar e aprimorar a prestacdo dos servicos de garantia de Seguranca
Alimentar e Nutricional nos equipamentos da Subsecretaria de Seguranca Alimentar e
Nutricional — SUBSAN;

Il - monitorar junto a Nutricionista e Assistente Social a selecdo com base em
conhecimentos técnicos e cientificos em seguranca alimentar e combate ao desperdicio,
os alimentos arrecadados por meio de doacdes e distribui-los as entidades assistenciais,
associagoes, institutos e fundagdes cadastradas junto ao Banco de Alimentos;

I11- Promover cursos de educacdo alimentar, nutricional e capacitagdo destinados a
difundir conceitos e préaticas de educacdo alimentar, a exemplo de: aproveitamento
integral dos alimentos e préaticas de higiene na manipulagdo de alimentos;

IV - promover intercdmbio de experiéncias com programas que operem com objetivo e
fins semelhantes aos do Banco de Alimentos do Municipio de Niterdi;

V - estabelecer parcerias com organismos publicos ou privados para desenvolvimento de
atividades relacionadas com o Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza;

VI - representar o Banco de Alimentos em congressos, palestras, entrevistas e outros
eventos;

VIl - atuar permanentemente como captador de doagfes de alimentos, por meio da
divulgagdo do Banco de Alimentos com uso de material didatico e por sua ativa
participacdo na sociedade local;

VIII - estimular e participar da elaboracdo de projetos para captacdo de recursos para o
Banco de Alimentos junto a Prefeitura de Niteroi;

Art. 43- Ao Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza compete:
| - coordenar as acoes e atividades do Banco de Alimentos do Municipio de Niteroi;

Il - orientar a equipe do Banco de Alimentos do Municipio quanto aos tramites e
procedimentos administrativos;
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I11- elaborar relatérios em solicitacdo feita pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Economia Solidaria — SMASES, Subsecretaria de Seguranca Alimentar e
Nutricional — SUBSAN, pela Prefeitura de Niterdi, ou mesmo por outros parceiros, desde
que com o consentimento do Subsecretario de Seguranga Alimentar e Nutricional do
Municipio de Niterdi;

IV- controlar o trabalho da equipe e a perfeita utilizagdo dos recursos técnicos, matérias
e financeiros do Banco Municipal de Alimentos Herbert de Souza;

V - participar de reunies sobre o Banco de Alimentos que ocorram com o Municipio
e/ou com as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar - COMSEA e demais Orgéos da Administracdo Municipal que tem
sob sua responsabilidade a Politica de Abastecimento e Seguranca Alimentar.

Art. 44° Ao Restaurante Popular Jorge Amado compete:

| - coordenar as acdes operacionais do Restaurante Popular Jorge Amado pertinentes a
prestacdo dos servigcos de preparo, fornecimento e distribuigcdes de refeicdes visando a
promocao da garantia de Segurancga Alimentar e Nutricional,

Il - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos prestados pela empresa contratada
para a gestdo do Restaurante Popular Jorge Amado;

Il - representar o Restaurante Popular em congressos, palestras, entrevistas e outros
eventos;

IV - elaborar relatérios em solicitacdo feita pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Economia Solidaria — SMASES, Subsecretaria de Seguranga Alimentar e
Nutricional — SUBSAN, pela Prefeitura de Niterdi, ou mesmo por outros parceiros, desde
que com o consentimento do Subsecretario de Seguranca Alimentar e Nutricional do
Municipio de Niteroi;

V- participar de reunifes sobre o Restaurante Popular que ocorram com o Municipio e/ou
com as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar — COMSEA e demais Orgdos da Administragdo Municipal que tem sob sua
responsabilidade a Politica de Abastecimento e Seguranca Alimentar.

Art.45- Ao Espaco de Convivéncia Zélia Gattai compete:

I- realizar atividades pertinentes a promocdo de cidadania e atendimentos técnicos com
Assistentes Sociais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidéaria
— SMASES;

Il - promover acgdes voltadas para a seguranga alimentar visando contribuir para a
formacdo de habitos alimentares saudaveis;

I11 - promover a¢des integradas com diferentes areas de conhecimento (educacéo, cultura
e salde) para a realizacdo de rodas de conversa e bate-papo sobre direitos e deveres e
atendimentos a demandas especificas dos usuarios deste equipamento;
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IV - promover acOes de incentivo a leitura.

V - representar 0 Espaco de Convivéncia Zélia Gattai em congressos, palestras,
entrevistas e outros eventos;

VI - elaborar relatérios em solicitacdo feita pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Economia Solidaria — SMASES, Subsecretaria de Seguranca Alimentar e
Nutricional — SUBSAN, pela Prefeitura de Niterdi, ou mesmo por outros parceiros, desde
que com o consentimento do Subsecretario de Seguranga Alimentar e Nutricional do
Municipio de Niterdi;

VI - participar de reunides sobre o Restaurante Popular que ocorram com o Municipio
e/ou com as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar — COMSEA e demais Orgéos da Administragdo Municipal que tem
sob sua responsabilidade a Politica de Abastecimento e Seguranga Alimentar.

Paragrafo Unico - Comunicar a Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional -
SUBSAN, que tem sob sua responsabilidade a Politica de Abastecimento e Seguranca
Alimentar, ocorréncias que exijam providéncias ou decisdes que fujam da competéncia
do coordenador.

Art. 46- A Coordenadoria de Logistica compete:

| - transportar e coletar os alimentos doados pelas unidades comerciais, industrias
alimenticias e produtores culturais parceiras que participam do programa com doac6es
que séo levadas as instituicdes cadastradas na Rede Solidariedade.

Il - retirar os alimentos em periodos previamente acordados junto aos parceiros, em local
e horario previamente informados por funcionario da unidade comercial ou produtora
cultural parceira da Rede Solidariedade.

IV - promover programa permanente de combate ao desperdicio de alimentos por
intermédio da capacitacdo e distribuicdo de produtos alimenticios para as instituicdes
cadastradas;

V - promover a responsabilidade social das empresas por meio do redirecionamento dos
alimentos

Secéo IV
Dos Orgaos Colegiados

Art. 47- Os Conselhos Municipais de Politicas e de Direitos sdo instancias de participacdo
e controle social. Os Conselhos vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social no
municipio de Niteroi séo:

a) Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente -CMDCA (criado em
1991, e regido pela Lei Municipal n°® 3.361/2018, que altera a Lei Municipal N°
919/1991);
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b) Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS (criado pela Lei Municipal N°
1.549/1996);

ft

c¢) Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia — COMPEDE
(criado pela Lei Municipal N° 2.513/2007).

d) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar - COMSEA (criado pela Decreto
Municipal N° 11.513/2013);

e) Conselho Municipal de Economia Solidaria — CMES (criado pela Lei Municipal N°
3.473/2020).

Art. 48- — Ao Conselho Municipal do Direito da Crianca e Adolescente compete:

| - deliberar e monitorar a Politica Municipal de Atendimento dos Direitos da Crianca e
do Adolescente do Municipio de Niter6i, com vistas ao cumprimento da prioridade
absoluta e garantias dos direitos fundamentais previstos no artigo 227 da Constituicao
Federal e na Lei Federal n° 8069/90 e alteracdes;

Il - promover diagndstico periddico da protegdo integral a crianca e ao adolescente,
visando o Monitoramento das linhas de acéo previstas para a execu¢do da Politica de
Atendimento dos Direitos Da crianca e do adolescente, nos termos do art. 87 da Lei
Federal n° 8069/90 e alteragdes;

I11 - promover a captacdo e aplicagdo de recursos do Fundo Municipal para a Infancia e
Adolescéncia definindo prioridades para o financiamento complementar as dotacdes
orcamentarias Municipais para a Politica Municipal de Atendimento dos direitos da
crianga e do adolescente, nos Termos da Lei Federal n°® 8069/90 e alteracdes;

IV - registrar entidades ndo governamentais de atendimento dos direitos da crianca e do
Adolescente, com validade maxima de 4 (quatro) anos, e inscrever os programas das
entidades Governamentais e nao governamentais, especificando o0s regimes de
atendimento, nos termos dos Artigos 90, paragrafos 1° e 2° e 91 da Lei Federal n° 8069/90
e alteracfes; comunicando a autoridade Judiciaria e aos Conselhos Tutelares;

V - reavaliar a cada dois anos 0s programas governamentais e ndo governamentais
inscritos no CMDCA Niter6i, observando os critérios para renovacao da autorizacdo de
funcionamento, nos termos Do artigo 90 da Lei Federal n°® 8069/90 e alteragdes;

VI - promover a articulacdo e integracdo das entidades governamentais e néo
governamentais, que Realizem servicos de prevencao e garantia dos direitos de criangas
e adolescentes no municipio, Motivando a implementacao de acfes em rede;

VII - encaminhar aos Orgéos competentes do Sistema de Garantia de Direitos da Crianga
e do Adolescente, denuncias de todas as formas de negligéncia, omissédo, discriminacao,
excludéncia, Exploragéo, violéncia, crueldade e opresséo contra a crianca e o adolescente,
monitorando a execucdo Das medidas necessarias a sua apuracgao;
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VIII - promover eventos, campanhas e conferéncias periodicas visando a mobilizagdo da
opinido Publica para a conscientizagdo e a indispensavel participacdo dos diversos
segmentos da sociedade na Politica Municipal de Atendimento dos Direitos da Crianca e
do Adolescente, nos termos do artigo 88 Inciso V11 da Lei Federal n® 8069/90 e alteragdes;
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IX - incentivar e promover a atualizacéo dos profissionais das entidades governamentais
e ndo Governamentais envolvidos no atendimento direto a crianca e ao adolescente,
respeitando a Descentralizacdo politico-administrativa contemplada na Constituigdo
Federal;

X - promover Processo de Escolha para Conselheiros Tutelares, sob a fiscalizagcdo do
Ministério Publico, nos termos do artigo 139 da Lei Federal n°® 8069/90 e alteracdes; e da
Lei Municipal de Criacdo e funcionamento dos Conselhos Tutelares e alteragdes.

Art. 49- — Ao Conselho Municipal de Assisténcia Social compete:

| - deliberar sobre a politica Municipal de Assisténcia Social, participando de sua
formulacdo, além de coordenar a fiscalizacdo da observancia dos direitos e garantias
atinentes a sua area de atuacdo;

Il - normatizar as acOes e regularizar a prestacdo dos servicos da natureza publica e
privada no campo da Assisténcia Social;

Il - garantir a efetivacdo do sistema de descentralizagdo e participativo de Assisténcia
Social, atuando na formulacéo de politicas apontando estratégias de controle e execucéo
das mesmas;

VI - convocar, ordinaria, ou extraordinariamente, por maioria absoluta de seus membros,
a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social, em conformidade com a lei 1549/96 que
terd atribuicdo de avaliar a situacdo de Assisténcia Social e propor diretrizes para o
aperfeicoamento do sistema;

V - apontar critérios de transferéncia de recursos para 0 Municipio, considerando para
tanto indicadores que informam equitativa distribuicdo, com base, preferencialmente, nos
fatores inerentes a populagdo, renda per capita, mortalidade infantil, concentracédo de
renda e marginalizacdo do Municipio;

VI - disciplinar os procedimentos de repasse de recursos para entidades e organizacgoes
de assisténcia social, sem prejuizo das disposi¢des da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VIl - acompanhar, avaliar e fiscalizar os servi¢os de assisténcia social prestado a
populacgéo por orgdos e entidades publicas, filantropicas e privadas, a gestao dos recursos,
bem como os ganhos sociais resultante dos receptivos projetos;

VIII - estabelecer diretrizes e apreciar 0os Programas anuais e plurianuais de gestdo e
desembolso do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

IX - definir critérios de qualidade para o funcionamento de servigos de assisténcia social
de &mbito municipal;
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X - elaborar e aprovar seu Regimento Interno;
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X1 - divulgar no Diéario Oficial do Municipio, o resumo das deliberacdes constantes nas
atas das reunides, bem como as contas do Fundo Municipal de Assisténcia Social —
FMAS;

XII - receber e encaminhar aos 6rgaos competentes dentncias formuladas por cidadaos
e/ou entidades; O conselho encaminha ao Ministério Publico.

Art. 50- Ao Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

| - formular e encaminhar propostas ao Poder Executivo com a finalidade de
implementacdo de politicas de interesse publico da pessoa com deficiéncia;

Il - acompanhar a elaboracgdo e avaliar a proposta orcamentaria do Municipio referente a
execucdo de programas vinculados as pessoas com deficiéncia nas diferentes areas das
politicas publicas;

Il - propor campanhas e programas educativos de sensibilizacdo, conscientizacdo e
prevencdo de deficiéncias, promovendo debates, seminarios, mesas-redondas e outros
eventos.

V - acompanhar, conjuntamente com os conselhos municipais afins, os projetos,
programas e servigos que envolvam as pessoas com deficiéncia;

V - promover periodicamente foruns, visando a estabelecer canais de comunica¢do com
a sociedade em geral, com o objetivo de divulgar as acdes do Conselho e levantar as
demandas relacionadas a pessoa com deficiéncia;

VI - convocar, a cada dois anos, a Conferéncia Municipal de Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, para aprofundamento de questBes pertinentes a formulacdo da politica,
programas, projetos e servicos, abrangendo toda a Administracdo Publica Municipal,
fixando prioridades para a execucao das agdes e estabelecendo critérios para a avaliacédo
e controle de seus resultados.

VII - publicar no Diario Oficial do Municipio, o resumo das deliberacdes constantes nas
atas das reunides depois de aprovadas no prazo de 15 dias.

Art. 51- Ao Conselho Municipal de Seguranca Alimentar compete:

| - As diretrizes da politica e do plano municipal de seguranca alimentar e nutricional, a
serem implementadas pelo Governo;

Il - Os projetos e acOes prioritarias da politica municipal de seguranca alimentar e
nutricional, a serem incluidos, anualmente, na lei de diretrizes or¢camentarias e no
orcamento do Municipio de Niteroi;

I11 - As formas de articular e mobilizar a sociedade civil organizada, no &mbito da politica
municipal de seguranca alimentar e nutricional, indicando prioridades;
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IV - A realizacdo de estudos que fundamentem as propostas ligadas a seguranca alimentar
e nutricional,
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V - A organizacdo e implementacdo das Conferéncias Municipais de Seguranca
Alimentar e Nutricional.

Art. 52- Ao Conselho Municipal de Economia Solidaria compete:

| - Definir os critérios para selecdo de programas e projetos a serem financiados com
recursos publicos ou beneficios resultantes da implementagéo desta Lei;

I1- Acompanhar e avaliar a gestdo financeira, 0s ganhos sociais e 0 desempenho dos
programas e projetos financiados por recursos publicos;

I11- Funcionar como instancia consultiva, propositiva e deliberativa de politicas publicas
que visem o0 apoio a implementacdo de acdes que garantam o fortalecimento da Economia
Solidaria no municipio de Niteroi;

IV- Aprovar o Plano Anual de Desembolso de Recursos e a Prestacdo de Contas Anual
do Fundo Municipal de Economia Solidaria;

V- Conceder o Selo de Economia Solidéaria de Niterdi;

VI- Convocar e realizar a Plenaria Municipal de Economia Solidaria, em consonancia
com os Foruns Estadual e Brasileiro de Economia Solidaria;

VII- Elaborar e aprovar o seu Regimento Interno, em até 90 (noventa) dias apds a
aprovacao dessa Lei;

VIII- Articular agdes entre os Conselhos do Municipio, tendo como pressuposto que a
Economia Solidaria € um tema transversal as areas de desenvolvimento econémico,
urbanismo, educacdo, cultura, salde, trabalho, meio ambiente, turismo, agricultura
familiar, pesca, comunidades tradicionais, ciéncia e tecnologia, assisténcia social e
direitos humanos;

IX- Contribuir para as politicas de equidade de género, cor, etnia e geracdo, buscando
condicdes que estimulem a participacdo de todos;

X- Zelar pelo cumprimento da legislacdo da Economia Solidaria;

XI- Convocar a Conferéncia Municipal de Economia Solidaria, com periodicidade
coincidente da Conferéncia Nacional, bem como definir seus pardmetros de composicéo,
organizacéo e funcionamento, por meio de regulamento proprio;

XI11- Acompanhar a execucdo das deliberacdes das Conferéncias de Economia Solidaria;

XIII- Propor ao Poder Executivo Municipal as diretrizes e prioridades da Politica
Municipal de Economia Popular Solidéaria, incluindo-se requisitos orcamentarios para sua
consecucao;
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XIV- Articular, acompanhar e monitorar, em regime de colaboragcdo com os demais
integrantes do sistema publico, a implementacdo e a convergéncia de a¢des inerentes a
Politica Municipal de Economia Popular Solidaria;

XV- Fomentar e fortalecer o CADSOL;

XVI- Mobilizar e apoiar entidades da sociedade civil na discusséo e na implementacao
de acGes publicas de Economia Solidaria;

XVII- Monitorar e avaliar periodicamente o Plano Municipal de Economia Solidaria em
parceria ao Férum de Economia Solidaria de Niterdi;

XVIII- Apresentar ao Poder Executivo municipal, proposic6es para implantar politicas
publicas emancipatérias de Economia Solidaria, contribuindo para a elaboracdo do
planejamento do Executivo.

Art. 53- O Conselho Tutelar é 6rgdo permanente, autbnomo, ndo jurisdicional,
encarregado pela sociedade de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca e do
adolescente previstos no Estatuto da Crianca e do Adolescente. As decisbes do Conselho
Tutelar sdo tomadas pelo seu colegiado, conforme dispde o Regimento Interno do 6rgao.

Paragrafo Unico: Os Conselhos Tutelares, embora ndo subordinados, estdo
administrativamente vinculados ao Poder Executivo Municipal, sendo no municipio de
Niterdi: Conselho Tutelar I (Centro); Conselho Tutelar Il (Largo da Batalha) e Conselho
Tutelar 111 (Fonseca).

Art. 54- Aos Conselhos Tutelares competem:

| - atender as criancas e adolescentes nas hipoteses previstas nos arts. 98 e 105, aplicando
as medidas previstas no art. 101, 1 a VIl da Lei Federal 8.069 de 1990;

Il - atender e aconselhar os pais ou responsavel, aplicando as medidas previstas no art.
129, 1 a VIl da Lei Federal 8.069 de 1990;

I11 - promover a execucdo de suas decisdes, podendo para tanto:

a) requisitar servicos publicos nas areas de saude, educacdo, servico social, previdéncia,
trabalho e seguranca;

b) representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injustificado de
suas deliberacoes.

IV - encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infracéo
administrativa ou penal contra os direitos da crianga ou adolescente;

V - encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia,;

VI - providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria, dentre as previstas no
art. 101, de | a VI da Lei Federal 8.069 de 1990, para o adolescente autor de ato
infracional;
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VII - expedir notificacdes;

VIII - requisitar certiddes de nascimento e de 6bito de crianca ou adolescente quando
necessario;

IX - assessorar o Poder Executivo local na elaboracdo da proposta orcamentaria para
planos e programas de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente;

X - representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direitos previstos
no art. 220, § 3°, inciso 11, da Constituicdo Federal;

X1 - representar ao Ministério Publico para efeito das acfes de perda ou suspensdao do
poder familiar, apds esgotadas as possibilidades de manutencdo da crianca ou do
adolescente junto a familia natural.

XIl - promover e incentivar, na comunidade e nos grupos profissionais, acdes de
divulgacéo e treinamento para o reconhecimento de sintomas de maus-tratos em criancgas
e adolescentes.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS
EM COMISSAO

Art. 55-. Ao Secretario (a) Municipal de Assisténcia Social e Economia Solidaria
incumbe:

| - articular a politica de Assisténcia Social, planejar, dirigir, coordenar, orientar a
execucdo, acompanhar e avaliar as atividades das unidades que integram a Secretaria e
exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Prefeito;

Il - assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na area de competéncia
da SMASES, pertinentes a formulacdo das politicas de modernizagdo da gestdo, de
planejamento dos programas, projetos e atividades de curto, médio e longo prazos, de
planejamento orcamentario do municipio e de controle da regularidade e legalidade da
programacéo orgamentaria e financeira;

Il - representar a Secretaria ativa e passivamente, em suas relacbes com terceiros, em
Juizo ou fora dele;

IV - orientar, acompanhar e controlar a elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orgcamentéria Anual - LOA,

V- exercer competéncia normativa em matéria de planejamento, or¢camento, gestdo e
controle contabeis e da gestdo orcamentéria e financeira da SMASES;

VI - articular-se aos demais Secretarios Municipais para integrar e aperfeigoar 0s servigos
publicos municipais;

VII - promover a articulagdo institucional e planejamento conjunto entre as Subsecretarias
da SMASES;



- 1
i ®

"5 SEMPRE A FRENTE

VIII - estabelecer diretrizes para a prestacdo de servigos socioassistenciais, observando
as deliberacGes das instancias superiores e 6rgaos colegiados;
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IX - coordenar a proposicao de critérios de transferéncias de recursos do Fundo Municipal
de Assisténcia Social para a implementacio do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS no municipio, observando as diretrizes nacionais e estaduais das esferas
governamentais de Assisténcia Social, assim como as deliberagdes das Conferéncias
Nacionais, Estaduais e Municipais e, da mesma forma, as delibera¢des dos Conselhos
Nacional, Estadual e Municipal da Assisténcia Social;

X - observar o planejamento das agdes socioassistenciais para 0 municipio, conforme as
deliberacdes da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e do Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

X1 - aprovar a proposta orcamentaria da SMASES e do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, a ser encaminhada para apreciacdo e aprovacdo do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

XII - autorizar a despesa do Orgdo, dentro dos limites de sua competéncia;

XII - expedir circulares, instrucdes e resolucdes sobre assuntos de competéncia e que
versem sobre interesse interno da SMASES, complementares a esse Regimento;

X1V - indicar, para execucao de ato proprio, servidores a serem designados para fungdes
de direcao e assessoramento de gestdo, na sua unidade organizacional,

XV - viabilizar os meios e procedimentos necessarios a gestdo e operacionaliza¢do da
Politica Municipal de Assisténcia Social, para atendimento dos segmentos priorizados
pela legislacdo em vigor;

XVI - promover agdes de articulacdo e integracdo da iniciativa pablica, do Sistema de
Garantia de Direitos e da sociedade civil organizada, visando ao desenvolvimento de
servicos, programas e projetos sob as bases do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

XVII- participar dos Colegiados de Gestores Municipais de Assisténcia Social —
COGEMAS;

XVIII - organizar e coordenar a realizagdo de seminarios, foruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal de Assisténcia Social em seu ambito de atuacéo;

XIX - autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentar as contas e transferéncias
financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares pela SMASES;

XX - autorizar a realizacéo de licitacdo, sua dispensa ou declaracao de inexigibilidade,
nos termos da legislagéo pertinente;

XXI - coordenar a execucdo dos programas de Assisténcia Social aprovados no Plano
Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;
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XXII - orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais do
municipio e atualizagdo do diagndstico socioassistencial municipal;
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XXII - desempenhar outras atividades afins de sua competéncia e/ou exercer outras
atribuicdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 56 - Aos Subsecretéarios incumbe assessorar 0 Secretario na formulagéo e execugdo
das politicas de assisténcia social e economia solidaria, de planejamento dos programas,
projetos e atividades de curto, médio e longo prazos, bem como nas demais atividades da
competéncia do titular da Pasta e, ainda:

| - conduzir a elaboracgéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - exercer a direcdo geral e supervisdo das atividades técnicas e administrativas das
unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il - promover a elaboracdo do planejamento da unidade da qual sdo titulares e o
levantamento das necessidades de pessoal, matéria e suporte necessarios a sua
implementacao;

IV - consolidar os relatorios de trabalho referentes as atividades desenvolvidas nas
unidades que Ihe séo subordinadas;

V - elaborar diagndstico socioassistencial municipal para identificacdo das areas de maior
vulnerabilidade social e da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social;

VI - colaborar com a elaboragdo e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual (LOA), em conjunto
com a Subsecretaria de Planejamento e Or¢amento, garantindo ampla participacdo das
unidades organizacionais da SMASES e Conselhos;

VII - submeter a LOA, LDO e PPA, relativos a politica de assisténcia social e unidades
vinculadas a SMASES, a apreciacdo e deliberacdo dos Conselhos afetos;

VIII - acompanhar as deliberagdes dos conselhos de politicas publicas e de direitos afetos
a sua area de competéncia;

IX - acompanhar os projetos de lei das trés esferas de governo afetos a politica de
assisténcia social;

X - prestar o assessoramento técnico e operacional aos conselhos, administrativamente
vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

X1 - participar da elaboragcdo do cronograma de desembolso relativo as unidades
orcamentarias vinculadas a SMASES;

XIl - coordenar e acompanhar o trabalho da equipe, assegurando a realizagdo de
supervisdes sistematicas;

XIII - articular-se aos demais setores e assessorias para a sistematizacéo das informacdes,
geradas pelas unidades organizacionais da Secretaria, em relatério anual
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(qualiquantitativo) de gestdo da politica municipal de assisténcia social e para o
planejamento das acoes;
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XIV - promover a articulacdo da rede socioassistencial com demais 6rgdos da
administracdo direta e indireta;

XV - planejar, organizar e promover a capacitagdo continuada da equipe vinculada ao seu
setor, de acordo com a demanda detectada nas supervisoes;

XVI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 57- Aos Coordenadores, Chefes de Gabinete e de Assessoria e Encarregados de Setor
incumbe planejar, coordenar e controlar a execucdo das atividades técnicas e
administrativas das unidades em que atuam ou lhe sdo subordinadas e ainda:

| - cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico, instruces e portarias
emanadas de seus superiores;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e medicina do trabalho, instruindo
sua equipe, quanto as precaucdes no sentido de evitar acidente de trabalho ou doencas
ocupacionais;

I11 - propor ac¢Bes que objetivem a formacdo continuada da equipe, com vistas & melhor
qualificagdo dos servicos;

IV - participar de reunifes com sua equipe e demais coordenacdes, visando a adocao de
estratégias que qualifiquem o trabalho;

V - supervisionar os estagiarios sob sua responsabilidade;

VI - propor medidas que visem a facilitar os encargos administrativos das demais
unidades organizacionais da secretaria;

VIl - reunir periodicamente os coordenadores das unidades subordinadas, a fim de
discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos
servigos administrativos da secretaria;

VIII - sugerir a designacdo ou dispensa de ocupantes de cargos de chefia sob sua
responsabilidade;

IX - supervisionar, controlar, dirigir e orientar de modo geral 0s servi¢os administrativos,
bem como os assuntos da competéncia das unidades que lhes sdo subordinadas;

X - proceder a avaliacdo funcional da equipe de funcionarios lotados em sua coordenacéo,
conforme orientacdo da secretaria municipal de administragéo;

X1 - desenvolver a¢des que visem a articulacdo interna e com outras politicas publicas;
XI1 - coordenar de modo geral os servigos que estdo sob a responsabilidade de seu setor;

XII - manifestar-se e emitir documentos sobre assuntos de sua competéncia;



- 1
i ®

"5 SEMPRE A FRENTE

XIV - acompanhar do desempenho profissional dos servidores afetos a seu setor;
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XV - encaminhar ao gestor da SMASES para que seja objeto de apuracéo, relatorio escrito
de irregularidades cometidas pelo servidor no exercicio de suas atribuicdes, com
descricao detalhada da conduta;

XVI - planejar, organizar e promover a capacitacao continuada da equipe;
XVII - representar o titular da pasta, quando solicitado;
XVIII - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 58- Aos ocupantes dos cargos comissionados de Assessor e Assistente incumbe
assistir o superior imediato e executar as atividades que Ihes forem cometidas. Art. 59-
Aos demais servidores da SMASES, competem:

| - acatar e executar as ordens verbais ou por escrito de seus superiores ou quem lhes
represente;

I - cumprir com a sua carga horaria;

I11 - manter em ordem o local de trabalho, os mdveis, utensilios, maquinas ou aparelhos
sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manutencéo, quando necessario;

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

V - supervisionar os estagiarios sob sua responsabilidade;

VI - participar de atividades de formacgédo continuada que objetivem o aperfeicoamento
profissional e o desenvolvimento de a¢bes de forma articulada;

VII - responder pelo desaparecimento dos bens pablico que Ihe forem transferidos ou
transferidos a sua unidade organizacional para uso e/ou guarda, bem como a
responsabilizacdo pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar aos mesmos; devendo
comunicar, imediatamente, a unidade competente irregularidade ocorrida com os bens
publicos que estejam aos seus cuidados, bem como proceder ao registro do boletim de
ocorréncia nos casos de delitos que envolvam tais bens;

VIII - comunicar ao setor de patriménio qualquer movimentacdo dos bens sob a sua
responsabilidade;

IX - informar 0 nome do seu substituto para que a ele seja atribuida a responsabilidade,
provisoria, pela guarda dos bens pablicos, nos impedimentos legais temporarios (férias,
licencas, afastamentos, etc.);

X - executar suas atribuicbes com observancia deste regimento interno, legislacdo
municipal e demais normativas, bem como tipificacdo nacional de servicos
socioassistenciais;

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



NITEROI

SEMPRE A FRENTE
CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS

Art.60- As unidades organizacionais, que compdem a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Economia Solidaria, atuardo de forma integrada, sob a orientacao e
direcdo do Gestor da Secretaria.

Art.61- Os casos omissos e as eventuais davidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social e Economia
Solidaria.

Art.62 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.



