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Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Vassouras

LEI N.° 3.023, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018.

Altera as Leis de nimeros 2.560, de 14
de maio de 2010, que dispée sobre a
Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Vassouras/Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Lei
n°® 2.749, de 09 de maio de 2014, e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Vassouras aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte:
LEI:

Art. 1° — Fica alterado o anexo I-L, da Lei 2.560 de 14 de maio de 2010,
relativamente ao quadro fungéo gratificada, bem como Anexo Unico da Lei n° 2.749, de
05 de maio de 2014, que passa a vigorar nos termos do ANEXO | que integra a presente
Lei.

§1° - As fungées gratificadas objeto desta Lei passam e integrar a atual estrutura
dos cargos comissionados e fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, aprovada pela Lei n° 2.560, de 14 de maio de 2010.

§2° - Fica mantida a atual estrutura dos cargos comissionados da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, aprovada pela Lei n° 2.560, de 14 de maio de 2010.

Art. 2° — As atribuigdes atinentes aos novos cargos instituidos por esta Lei serso
regulamentadas por Decreto no prazo maximo de 90 (noventa) dias.

Art. 3° - Fica estabelecido o organograma da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, conforme ANEXO |l da presente lei. '

Art. 4°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga as disposictes
contrarias.

Vassouras, 12 de setembro de 2018.

‘Sey ias Dras Filho
. Prefeito

Esta Lei é originaria do Projeto de Lei n° 404/2018 de autoria do Poder Executivo.



Assous®

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Vassouras

ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Funcéo Gratificada Nivel | Vagas
CONTROLE INTERNO FG-01 01
GERENTE FG-01 03
COORDENADOR FG-02 | 07
SUPERINTENDENTE FG-03 | 04

ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO | [ CAI-01| 03

ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO Il | CAI-02| 03

ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO IIl | CAI-03| 03

TOTAL DE CARGOS 24
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ANEXO I

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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ANEXO Il

SiMBOLO

NIiVEL

FUNGAO
GRATIFICADA

ATRIBUIGOES

cl

FG-01

Controle Interno

Atuar na avaliagédo do cumprimento das metas previstas no &mbito da entidade,
que visa comprovar a conformidade da sua execug&o; avaliar o alcance dos
objetivos organizacionais; analisar a conformidade da execugéo orgamentaria
com os limites e as destinagdes estabelecidas na legislago pertinente; atuar
como instancia preventiva de possiveis ocorréncias de desvios na aplicagéo dos
recursos; programar agbes de fortalecimento da integridade, de estimulo &
préatica de controle, transparéncia e de promogao da ética; emitir analise ou
parecer sobre os assuntos em pauta, elencando e confrontando a
documentagéo legal com o objeto; concluir pela adequago, opinando pela
conformidade, ou indicando falhas, sanéveis ou n&o; realizar a liquidagéo de
despesa, nos termos do art. 63 da Lei n°. 4.320/64; executar outras atividades
inerentes a sua area de competéncia.

CICS

FG-02

Coordenagéo das
Instancias de
Controle Social

Atuar no assessoramento técnico, em especial, do Consetho Municipal de
Assisténcia Social - ¢rgéo deliberativo sobre a Politica de Assisténcia Social
que n&o pode ficar estagnado, correndo o risco de penalidade, como o blogueio
de repasses de recursos financeiros, bem como o assessoramento aos outros
Conselhos vinculados a esta Secretaria; elaborar as atas, resolugdes e mantém
atualizada a documentag&o dos Conselhos; expede correspondéncias e arquiva
documentos; prestar contas dos seus atos aos Presidentes, informando-os de
todos os fatos que tenham ocorrido nos Conselhos; informar os compromissos
agendados; manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser
discutida; apresentar, anualmente, relatério das atividades do Conselho;
receber, previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na
reunido, para o fim de processamento e inclusdo na pauta; providenciar as
publicagdes dos atos dos Conselhos no Boletim Oficial do Municipio; exercer
outras fungdes correlatas que lhe sejam atribuidas pelo presidente ou pelo
Plenario; informar os 6rgéos governamentais e organizagdes da sociedade civil
das faltas dos conselheiros; executar outras atividades inerentes & sua area de
competéncia.

GFO

FG-01

Geréncia
Financeira e
Orgamentaria

Participar da elaboragéo do PPA, LDO e LOA dos Fundos Municipais:
FMAS, FMCA e FMI; da elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia
Social e da elaboragdo dos Planos de Agéo Social do governo federal e
estadual. Acompanhar a execugédo financeira e orgamentaria da receita e
despesa, bem como de sua classificagdo e estagio, respectivamente.
Suprir a gestdo da secretaria com informagdes gerenciais, subsidiando-a
em andlises estratégicas e tomadas de decisGes. Fornecer e garantir que
as demonstragdes financeiras cumpram o conjunto das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP.
Gerenciar informagoes de planejamento através de dados do ingresso de
receitas, fluxo de caixa e despesas, para a elaboragdo de relatérios. Atuar
em rotinas de controle interno - regularidade dos processos. Gerenciar a
elaboragéo dos relatorios das demonstragées financeiras solicitados pelo
gestor e instancias de controle social. Exercer junto as coordenagdes de
contabilidade e tesouraria o auxilio e monitoramento das atividades de
conciliagdo bancaria mensal das contas do FMAS, FMI e FMCA. Gerenciar
e auxiliar a realizagdo das Prestagées de Contas das Tesourarias do FMAS,
FMI e FMCA ao final do exercicio financeiro conforme deliberagio TCE/RJ
n® 200. Gerenciar e participar das atividades de prestagéo de contas dos
recursos federal e estadual ao término de cada exercicio, na modalidade
fundo a fundo, através de Demonstrativo Fisico Financeiro de cada ente,
respectivamente. Gerenciar as atividades de apuragio dos saldos
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financeiros de exercicio anterior dos recursos vinculados a serem
reprogramados.

CTFE

FG-02

Coordenagdo de

Tesouraria dos
Fundos Especiais

Coordenar as atividades em rotinas de controle interno - regularidade dos
processos; exercer a responsabilidade técnica de pagadora dos Fundos
Especiais (FMCA E FMI)exercer a responsabilidade junto as instituigdes
financeiras dos recursos — federal, estadual, municipal; realizar as atividades de
contas a pagar e tesouraria, verificar a conformidade das informagdes e
documentos comprobatérios das despesas que compde o0 processo
administrativo; realizar 0 pagamento da despesa; realizar a conciliag&o bancéria
mensal das contas do FMCA e FMI; providencia relatérios das demonstragdes
financeiras solicitados pelo gestor e instancias de controle social; participar da
execucdo e realizagdo da Prestagdo de Contas do FMCA e FM! ao final do
exercicio financeiro conforme deliberagdo TCE/RJ n° 200; participar da
execugdo e realizagdo da prestagéo de contas dos recursos federal e estadual
ao término de cada exercicio, na modalidade fundo a fundo, através de
Demonstrativo Fisico Financeiro de cada ente, respectivamente; realizar a
apuragéo dos saldos financeiros de exercicio anterior de recursos vinculados a
serem reprogramados; responsabilidade pelo arquivo de processos
comprobatérios da despesa do FMAS.

ACO

CAl-02

Assessoria de
Contabilidade
Orgamentaria

Executar atividades de pesquisa, andlise, avaliagdo, registro e controle de
dados e informagdes do orgamento, da contabilidade e da gestéo orgamentaria.
Contabiliza, empenha e emiti ordem de pagamento oriundos da execugéo da
despesa orgamentaria e extra-orgamentaria; emiti relatorios mensalmente a
Coordenagéo de Contabilidade.

GSUAS

FG-01

Geréncia do SUAS

Gerenciar os “elementos” essenciais para o funcionamento da Politica de
Assisténcia Social a fim de garantir sua organizagdo, eficiéncia e
efetividade na prestagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios
socioassistenciais, tais como: assessoria técnica & Secretaria de
Assisténcia Social; assessoria técnica as Coordenagdes da Protegio
Social Basica e da Protegéo Social Especial e Gestdo do SUAS; gerenciar
as informagbes dos Sistemas do MDSA - monitoramento vinculado ao
cofinanciamento federal; estudo e organizagdo da regulamentagio da
Politica no municipio; elaborarrelatorios de gestiio; participar nas
pactuagdes propostas pelos entes; elaborar junto & Secretaria, do Plano de
Acéo estadual e federal; participar nas prestagées de contas junto com as
Coordenagdes de PSB e PSE e com a Geréncia Financeira e Orgamentaria,
através do demonstrativo fisico e financeiro de cada ente; gerenciar a
elaboragéo/acompanhamentolatualizagdéo do Plano  Municipal de
Assisténcia Social; realizar a Gestio do Trabatho com atividades de
planejamento, organizagéo e execugdo das agdes relativas a valorizagdo
do trabalhador e & estruturagéo do processo de trabalho institucional, no
ambito do municipio; realizar a Vigilancia Socioassistencial através da
sistematizagdo dos indicadores apurados, anilise critica sobre os
programas, projetos, servigos e beneficios socioassistenciais; elaborar o
diagndstico social; responsavel pela implantagdo do Sistema de
Notificagdes para eventos de violagio de direitos.

AGI

CAl-01

Assessoria da
gestdo da
informagao do
SUAS

Executar atividades de: pesquisa, andlise, avaliag&o, registro e controle de
dados e informagdes do Sistema Unico da Assisténcia Social; inserir dados no
Sistema do Governo Federal e estadual; e participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos relativos as atividades do setor.

CAI-03

Assessoria &
Gestdo do SUAS

Participar das atividades deorganizagdo das agGes realizadas pela Gestdo do
SUAS junto aos equipamentos da Protegdo Social Bésica e Protegdo Social
Especial; das atividades da Gestdo do Trabalho e da Vigilancia
Socioassistencial; das comissdes, grupos de trabalho ou de estudos relativos as
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atividades do setor.

CGPSE

FG-02

Coordenador Geral
de PSE

Atuar como responsavel por supervisionar todas as agdes das
superintendéncias do SUAS da Protegdo Social Especial assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas nos Planos de AgSes municipais,
estaduais e federais; coordenar as superintendéncias: CREAS, Abrigo
Institucional ~ Casa Lar Hélia Leite dos Santos Gongalves, Instituigéo de Longa
Permanéncia para Idosos e Medida Socioeducativa para adolescentes; elaborar
os pedidos para aquisicdo de materiais e contratagao de servigos; coordenar,
executar, monitorar e avaliar os servigos ofertados no CREAS, Casa Lar € ILPI,
assim como das agdes da Medida Socioeducativa para adolescentes; realizar
agdes de mapeamento, articulagéo e potencializagéo da rede socioassisténcial
e das demais politicas publicas do municipio; estabelecer diretrizes e
estratégias para atendimento s familias e individuos que se encontram em
situagéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos
fisicos efou psiquicos, abuso sexual, uso de substdncias psicoativas,
cumprimento de medidas socioeducativas, situagao de rua, situagéo de trabalho
infantil, entre outras; executar outras atividades inerentes a sua area de
competéncia.

SCREAS

FG-03

Superintendéncia
do CREAS

Atuar como responsavel por articular, acompanhar e avaliar todo o
funcionamento intemo do CREAS - compreendendo tanto a parte
administrativa como técnica; definir com a equipe os meios e as ferramentas
tedricas - metodologicos de trabalho social com as familias; avaliar
sistematicamente com a equipe de referéncia do CREAS a eficécia, a eficiéncia
e os impactos do trabalho desenvolvido na qualidade de vida os usuarios;
coordenar servigos que oferegam atendimento &s familias e individuos com
seus direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitarios n&o foram
rompidos, bem como os convénios relacionados & média complexidade;
coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos do CREAS; coordenar o
registro de informagdes e a avaliagdo das agdes e servigos do CREAS; realizar
a articulagéo de seus servigos com outros servigos da assisténcia social no
municipio; integrar suas agdes com as outras politicas sociais, com a finalidade
de promover a protegdo da assisténcia social nas situagdes de violagdes de
direitos atendidas; contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliaggo.

ATS

CAl - 01

Assessoria Técnica
do SINASE

Atuar como responsavel por monitorar, supervisionar e avaliar o Sistema, a
Politica, os Programas e AgGes municipais voltados ao atendimento dos
adolescentes submetidos a processo judicial de apuragéo de ato infracional
elou sob medida socioeducativa; promover a articulagdo continua com a
Comiss@o Municipal Inter setorial de Medidas Socioeducativas para a
elaboragéo de regras complementares para a organizag&o e funcionamento dos
programas de seu sistema de atendimento.

CGPSB

FG-02

Coordenagdo Geral
de PSB

Atuar  como responsavel por supervisionar todas as agdes das
superintendéncias do SUAS da Protegio Social Bésica assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas nos Planos de Agdes municipal, estadual
e federal; coordenar as superintendéncias do: CRAS Centro, CRAS Toca dos
LeGes e CRAS Alto do Rio Bonito; planejar e elaborar dos pedidos para
aquisicBo de materiais e contratagdo de servigos; coordenar, executar,
monitorar, registrar e avaliar todos os programas e projetos ofertados nos
CRAS; realizar agdes de mapeamento, articulagéo e potencializagio da rede
socioassistencial e das demais politicas piblicas do municipio; estabelecer
diretrizes e estratégias para atendimento &s familias moradoras nas areas mais
vulneraveis da cidade; executar outras atividades inerentes & sua area de
competéncia.

Superintendéncia
do CRAS [, CRAS i

E

Atuar como responsaveis por articular, acompanhar e avaliar todo o
funcionamento interno dos CRAS ~ compreendendo tanto a parte administrativa
como técnica; definir com a equipe os meios e as ferramentas teoricas —
metodologicos de trabalho social com as familias; avaliar sistematicamente com
a equipe de referéncia do CRAS a eficacia, a eficiéncia e os impactos do
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SCRAS

FG-03

CRAS Il

trabatho desenvolvido na qualidade de vida os usuarios; efetuar agdes de
mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial e das
redes de apoio informais existentes no territério de abrangéncia do CRAS e
fazer a gestdo local desta rede; coordenar a alimentagéo de sistemas de
informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados; participar da
elaboragéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagéo da referéncia e contra referéncia; coordenar a execugéo das agdes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territorio.

GAC

FG-01

Geréncia
Administrativa e
Compras

Responsabilidade pela manutengdo da engrenagem que garante o
andamento correto das fungbes de apoio  administrativo.
Atuar na gestdo da equipe, respondendo pelos recursos humanos.
Assessor, elaborar relatorios, gerenciar e conduzir reunides de recursos
materiais e financeiros da area providenciando meios para que as
atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos. Atuar no planejamento, superviséo e execugio
dos procedimentos para aquisicio de materiais e contratagbes de
servigos. Executar o processo de cotagdo e concretizagdo da compra e
servicos, através da dispensa e inexigibilidade de licitagio; manter
cadastro de fornecedores e prestadores de servigos atualizados e
expedigdo dos Certificados de Regularidade de Situagéo Fiscal, Exercer o
apoio administrativo & Comissdo Permanente de Licitagio no que
concerne a fase inicial do procedimento licitatorio. Executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia.

ARH

CAI-01

Assessoria de
Recursos Humanos

Orientar os setores da Secretaria sobre procedimentos da gestdo de RH,
visando assegurar a qualidade das informagbes e conformidades com os
procedimentos legais; realizar os assentamentos da vida funcional dos
servidores; manter atualizado o cadastro dos servidores; digitar e revisar o
registro de ponto e encaminha & Secretaria de Administrag&o.

AAD

CAl - 02

Assessoria de
arquivo documental

Realizar as atividades de registro, classificagdo, catalogagdo, guarda e
conservacdo do arquivo documental da Secrefaria, constante ou ndo em
processos administrativos; e tarefas afins.

ACS

CAI- 03

Assessoria de
compras e servigos

Realizar procedimentos necessérios para aquisigdo de materiais e servigos da
secretaria, como: pesquisa de pregos e registro em planilha; cadastro de
fornecedores de bens e servigos; e demais atividades inerentes ao setor de
compras.

CBP

FG-02

Coordenagéo de
Bens Patrimoniais

Atuar no controle e armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica desta Secrefaria, para atendimento &s demandas dos
equipamentos; controlara movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; arquivar a
documentagéo dos bens patrimoniados; tombar bens patrimoniados adquiridos
ou recebidos por doagdo; receber e encaminhar méveis e equipamentos
danificados & manutengéo; realizar as verificagdes sob responsabilidade dos
diversos setores quanto & mudanga de responsabilidade; comunicar e tomar
providéncias cabiveis nos casos de irmegularidades constatadas; responder
perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, sobre todos os bem
patrimoniais sob sua guarda e responsabilidade; executar outras atividades
inerentes & sua area de competéncia.

ACP

CAI - 02

Assessoria de
Controle
Patrimonial

Realizar atividades de assessoria a Coordenagdo de Bens Patrimoniais;
organizar, classificar, catalogar, guardar e conservar o arquivo documental da
Secretaria, constante ou néo em processos administrativos; e tarefas afins.

CA

FG-02

Coordenagao de
Almoxarifado

Atuar no controle e armazenamento dos materisis de consumo, para
atendimento as demandas; receber e conferir os materiais de consumo e os
bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes
inseridas na nota de empenho; entregar aos fornecedores as notas de
empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Instituigdo e controlar o
prazo de entrega; colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do
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seu recebimento definiivo; atender as requisigdes de materiais dos
equipamentos da assisténcia social; controlar os registros de entrada e saida
dos materiais sob sua guarda; organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado e a seguranga dos materiais em estoque; fazer a
comunicagdo das mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
confrolar a movimentagéo no sistema proprio de todos os materiais entregues;
responder perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, sobre
toda a entrada e saida de mercadorias, inclusive a que estdo em estoque;
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

Coordenar as atividades de manutengéo dos automéveis sob responsabilidade
desta Secretaria; elaborar as escalas de transporte para o atendimento aos
Coordenagdo de = | equipamentos da assisténcia; realizar o abastecimento e controle de
CLM FG-02 Logistica e combustiveis; acompanhar a realizagdo de pequenos reparos na frota; organizar
Manutengéo a mudanga de espagos fisicos; elaborar requisigdo de compra/servicos para a
frota; realizar demais atividades inerentes & sua area de competéncia.

Realizar assessoria & Coordenagéo de Logistica e Manutengdio para as

ALM CAl-03 Assessoria de atividades de manuteng8o dos automéveis; organizar planilhas para o controle
Logistica e de consumo de combustiveis; acompanhar a realizagdo de pequenos reparos
Manutengéo na frota; organizar a mudanga de espagos fisicos; elaborar requisicdo de

compra/servigos para a frota; realizar demais atividades inerentes & sua area de
competéncia.




