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DECRETO N° 13.122, DE 09 DE AGOSTO DE 2023

ALTERA A ESTRUTURA DA SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PROMOCAO
DA CIDADANIA E DA SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E PARCERIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso de suas atribuigdes constitucionais e legais,

CONSIDERANDO a necessidade de observar os principios que orientam a
Administracao Publica esculpidos no artigo 37 da CRFB/8S;

CONSIDERANDO que a eficiéncia e a efetividade do gasto publico devem nortear as
acdes do governo municipal, com vistas ao melhor atendimento ao cidadao;

CONSIDERANDO que a presente alteragdo ndo acarretard aumento de despesa e trard
para o Municipio de Angra dos Reis maior eficiéncia nos atos de gestdo, promovendo atendimento
humanizado e eficaz aos servidores e municipes em geral;

CONSIDERANDO, ainda, que compete privativamente ao Prefeito dispor sobre a
organiza¢do e o funcionamento da Administragdo Direta e Indireta, nos exatos termos do arts. 48,
incisos X ¢ XI, 61, § 1°, inciso 1I, alinea 'e', 84, inciso VI, alineas 'a' ¢ 'b'; ¢ 88, todos da Constitui¢ao
de 1988 com a redacao dada pela Emenda Constitucional n® 32/2001, aplicados ao ambito municipal
através do principio da simetria,

DECRETA:

Art. 1° Fica transformado o seguinte Cargo em Comissao:

Codigo Cargo Simbolo Sigla
8.1 Secretario-Executivo de Assisténcia Social CC-1 SDSP.SEASS
Na seguinte composicio estrutural:
Codigo Cargo Simbolo Sigla
8.0.2 Coordenacdo Técnica de Apoio Administrativo de Gabinete CT SDSP.CTAGAB




8.1.3.1 Assessoria de Prote¢do Social Especial de Média Complexidade CC-3 SDSP. ASPMC
18.3.0.1 | Agsisténcia Administrativa FG-3 SPP. ASADM
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Art. 2° Ficam estabelecidas as seguintes competéncias e atribui¢des para a Funcao
Gratificada e para os Cargos em Comissao, alterados no artigo anterior.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO DE GABINETE
Competéncia:

Orientar a Secretaria na elaboragdo de memorandos, comunicacdes internas ¢ demais documentos
pertinentes ao setor, controle de entrada e saida de documentos, além de mediar o contato dos
requerentes e a secretaria.

Atribuicoes:

1. Emissdo de memorandos observando seus anexos e exigéncias correlativas as suas modalidades,
fator de relevancia e outros itens que advenham da sua necessidade;

2. Controle de fluxo de documentos;

3. Atendimento telefonico assim como transferéncia de ligagdes e anotacao de recados;

4. Elaboragdo de relatério com as demandas solicitadas pelos requerentes assim como a filtragem
setorial;

5. E outras, afins.

ASSESSOR DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
Competéncia:

Gerenciar e supervisionar todos os Programas e Projetos da Protecdo Social Especial de Média
Complexidade.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades dos equipamentos/ Servigos de Média Complexidade;

2. Coordenar e supervisionar as atividades de requisicdo, manutencdo, conservagao e estoque de
materiais de escritorio ¢ bens de consumo necessarios a realizagdo dos servicos de Média
Complexidade;

3. Coordenar e supervisionar o recebimento, o registro, tramitagdo, guarda e destinacdo final de
documentos administrativos e papéis dos Servicos de Protecdo Social Especial de Média
Complexidade;

4. Realizar acompanhamento social e monitoramento dos encaminhamentos e documentos
enderecados ao judicidrio, Ministério Publico e Delegacia de Policia;

5. Realizar reunides com Conselho, Férum, grupos de trabalho e/ou visitas técnicas visando



orientagdes, monitoramento e avaliagdo das ag¢des desenvolvidas na PSE(média e alta

complexidade);

6. Realizar reunides com funciondrios, técnicos operativos e gerenciais visando o planejamento e

avaliagdo das agdes desenvolvidas, avaliacao de capacidade de gestdo (administrativa, financeira e
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operacional), bem como capacita¢do continuada;

7. Reunides técnicas internas e externas para discussao de casos;

8. Realizar reunides com a rede socioassistencial visando a melhoria na qualidade dos servigos;

9. Realizar reunides com atores que atendem a essa demanda para avaliagdo diagndstica de
competéncias e responsabilizacdo (saude, assisténcia, educagdo e /ou outros);

10. Realizar reunides para articulagdo da rede socioassistencial com a rede de saude visando o
atendimento as demandas dos usuarios/familia;

11. Realizar participagdes e/ou eventos internos e externos visando a divulgagao dos servigos;

12. Realizar articulagdo com a comunidade e usuarios objetivando discussdo/reflexdo sobre a
demanda, visando a melhoria da qualidade dos servicos realizados;

13. Participar de reunides de redes tematicas nos diversos Conselhos;

14. Buscar permanente articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

15. Supervisionar todos os aspectos que envolvem o funcionamento dos equipamentos da PSE de
Média Complexidade;

16. Representar a Assessoria de Protecao Social Especial em eventos e reunides em caso de
impossibilidades de seu comparecimento;

17. Participar da composi¢do dos Conselhos Municipais de Direito ligados a competéncia da PSE
como representante da Secretaria de Desenvolvimento Social conforme solicitado;

18. Identificar as demandas de infraestrutura dos equipamentos objetivando a permanente melhoria
na qualidade do atendimento;

19. Planejar junto aos Coordenadores Técnicos, chefias todas as atividades a serem executadas no
decorrer do trabalho;

20.Realizar levantamento junto aos Coordenadores Técnicos e demais chefias, de todo material
(didatico, informativo, insumos para a realizacdo das atividades pertinentes a Prote¢ao Especial,
dentre outros) necessario para o bom funcionamento dos equipamentos e dar os devidos
encaminhamentos legalmente previstos a fim de sanar as respectivas demandas;

21. Acompanhar e dar suporte técnico as equipes no que concerne a elaboracao e sistematizacao dos
diversos instrumentos de gestdo e de abordagem (relatorio de gestdo, senso CREAS, Plano de Acdo
Promocional, Relatérios Mensais de Atendimento, dentre outros);

22. Manter a Superintendéncia de Protecdo Social Especial informada de toda as acdes e
necessidades identificadas nos equipamentos da Protecdo Social Especial de Média Complexidade,
bem como, com base nas demandas identificadas, apresentar projetos que visem sanar as respectivas
demandas, bem como prover melhorias nos equipamentos e para os usuarios dos servigos.

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

Competéncia:



Assistir administrativamente os servicos, fornecendo suporte as atividades institucionais, através do
acompanhamento e¢ da execucdao dos documentos e atos oficiais pertinentes as atividades da
Secretaria.
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Atribuicoes:

1. Receber, encaminhar e registrar documentos;

2. Exercer atividades de recepcao e atendimento;

3. Atender presencialmente e através chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter
ou fornecer informagdes, repassando-os aos destinatarios;

4. Efetuar a reproducao de copias e digitalizagdes, operando a maquina copiadora;

5. Digitar oficios, memorandos, mensagens e atos oficias de acordo com as normas estabelecidas;

6. Registrar entrada e saida de processos e demais documentos;

7.Entregar, quando solicitadas, notificagdes e correspondéncias diversas;

8. Encaminhar Ordens de Fornecimento e/ou Servi¢o aos contratados pelo Municipio;

9. Encaminhar notas fiscais atestadas, ao setor competente;

10. Manter organizados os arquivos da Secretaria;

11. Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisi¢cdo, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

12. Exercer outras atribuigdes administrativas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de
08 de agosto de 2023.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 09 DE AGOSTO DE 2023.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO

Prefeito
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