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DECRETO N° 062/2025

ESTABELECE A FORMA DE
ORGANIZACAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que Ihes sado conferidas pelo
art. 60, inciso IV da Lei Orgéanica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.435, de
23 de janeiro de 2025,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social fica constituida das seguintes
unidades administrativas:

| - Geréncia de Protecao Social Basica;

a) Encarregado Local de Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

b) Encarregado Local de Centro de Convivéncia;

¢) Encarregado de Transferéncia de Renda e Beneficios.

Il - Geréncia de Protecao Social Especial:

a) Encarregado Local de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);
b) Encarregado de Acolhimento Familiar.

Il - Geréncia de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;

IV - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria:

a) Encarregado de Almoxarifado, Patrimbdnio, Seguranga Alimentar e Nutricional.

V - Encarregado da Secretaria Executiva dos Conselhos.

VI - Diretoria Executiva de Cidadania:

a) Geréncia de Protegao e Defesa do Consumidor;

b) Geréncia de Direitos Humanos, Promogéao de Politicas Publicas e Cidadania;

VII - Subsecretaria Municipal de Qualificagao Profissional e Trabalho:

a) Geréncia de Qualificagao Profissional;

b) Geréncia de Intermediacao e Informacgdes Estratégicas para o Trabalho.

VIl - Subsecretaria Municipal de Pessoa com Deficiéncia
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Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdbes das unidades administrativas que compdem a
Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social, conforme descricbes abaixo
relacionadas:

| - Geréncia de Protecao Social Basica: assegurar a atencdo integral as familias em situagao
de risco e vulnerabilidade de Viana, por meio do Servigo de Protecao e Atendimento Integral
a Familia - PAIF, servigo estruturante da protecao social basica nos territorios; assegurar o
acesso a renda e aos beneficios eventuais e permanentes as familias elegiveis aos mesmos;
promover o acesso aos processos de inclusdo produtiva as familias acompanhadas pelos
Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e as familias incluidas no Programa
Bolsa Familia, visando a sua promog¢ao e emancipacao; desenvolver estudos e pesquisas
sobre arealidade socioecondmica e familiar das familias atendidas, utilizando métodos quanti-
qualitativos; acompanhar e avaliar os servigos de atencao integral as familias, em articulacao
com as demais unidades administrativas da Secretaria e com segmentos organizados da
sociedade civil; assessorar os CRAS na sua atribuicAo de coordenar as redes
socioassistenciais locais; articular-se a rede metropolitana de atencao a familia; assegurar a
implantacao de Protocolos de Gestao Integrada pactuados pela Comissao Intergestores
Tripartite - CIT, Comissao Intergestores Bipartite - CIB e outras instancias competentes;
promover seminarios, encontros e féruns de debates sobre os temas ligados a familia e as
politicas sociais desenvolvidas na area; executar, diretamente ou por meio de contratos e
convénios, os servigos continuados estabelecidos na Tipificacdo Nacional de Servicos
Socioassistenciais, bem como outros programas, projetos ou ag¢des voltadas para o
desenvolvimento familiar e/ou comunitario; implantar mecanismos destinados a obter a
avaliacdo dos usuarios acerca dos servigos prestados; cuidar da informatizacido dos servigos
e de sua articulagdo em rede; Implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito
da Geréncia; Promover a formagao continuada e em servigco da equipe estimulando o debate
académico e teodrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a
experiéncia de técnicos e usuarios; avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos,
efetuando as corregbes sempre que necessario; representar a Geréncia em encontros,
seminarios, reunides e em outros espacos; participar das reunides de 6rgaos colegiados ou
grupos de trabalho para os quais for indicado; assegurar a participagao dos gestores locais
nos espacos de articulagdo intersetorial; exercer a gestdo dos convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade, zelando pelo uso eficiente e eficaz dos
recursos; fornecer aos governos federal e estadual as informagdes necessarias ao controle

social no &mbito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social -
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SUAS; coordenar o processo de elaboracao do relatério anual da Geréncia; Encaminhar
dados e informacodes produzidas a Geréncia de Gestao da Assisténcia Social; superintender
os servicos da Geréncia, adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom
funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Encarregado Local de Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS): coordenar
a execucgao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacgdes e a avaliagdo de agdes,
programas, projetos, servigos e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar
a execucgao das agdes, mantendo o dialogo e garantindo a participagao dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados no Centro de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS; definir, com participacao da equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do Territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacao e desligamento das familias e individuos nos servigcos de protecao social basica da
rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de
trabalho social com familias e dos servigcos de convivéncia; contribuir para avaliacao, a ser
feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios; efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comunitérias, associagdes de bairro);
Coordenar a alimentagao de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informag¢des sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-as a Secretaria; participar dos processos de articulacdo intersetorial no
territorio do CRAS; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, com consonancia com as diretrizes da Secretaria; participar das
reunides sistematicas e de planejamento promovidas pela Secretaria, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados; compor, quando
designado, representacdo nos Conselhos Municipais; coordenar e monitorar os convénios,
contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; Acompanhar e controlar as
metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e informacdes
encaminhando-os ao setor competente para efeito de avaliagdo e de composigéo de
indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar processos de

formacéao continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor
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competente da Secretaria; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

b) Encarregado Local de Centro de Convivéncia: coordenar e desenvolver politicas sociais
voltadas ao municipe, tendo como perspectiva as acdes territorializadas, a valorizagdo das
relacbes familiares e comunitarias e a afirmac¢do da cidadania; implantar e gerenciar a rede
de Grupos e Centros de Convivéncia dos diferentes ciclos etarios no municipio, considerando
as realidades e demandas de cada regido da cidade e cuidando da sua articulagdo com os
demais servigos da protecao social basica; planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes
desenvolvidas pelos Grupos e Centros de Convivéncia existentes na cidade; fortalecer os
Grupos e os Centros de Convivéncia como espaco de estimulo as agdes de solidariedade, de
protagonismo e de promogdo da autonomia de criangas, adolescentes, adultos e idosos,
conforme o publico atendido; desenvolver as agbes de forma articulada com os demais
servigos de protecdo social basica e especial do territério; acompanhar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelos grupos de convivéncia, contribuindo para a valorizagéo de sua
experiéncia e para a melhoria de sua qualidade de vida; realizar levantamento de dados e
informacdes socioecondmicas e histéricas dos grupos de convivéncia; promover a integracao
dos Centros de Convivéncia com os grupos de convivéncia de publico com mesma faixa etaria
atendida e com outros movimentos que fortalegam a convivéncia social; organizar e realizar
cursos, debates, palestras e seminarios que visem o aprimoramento dos profissionais que
trabalham com a populacdo atendida (publico alvo); capacitar liderangas dos grupos,
aumentando a capacidade local de mobilizagao do publico atendido; promover campanhas de
difusdo dos direitos sociais de acordo com a faixa etéria tendida e contra a violéncia cometida
contra eles; coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob
sua responsabilidade; acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos
legais firmados; registrar dados e informag¢des encaminhando-os ao setor competente para
efeito de avaliagdo e de composicdo de indicadores sociais da Secretaria; participar do
planejamento e acompanhar processos de formagao continuada da equipe; elaborar relatério
anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente; executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Encarregado de Transferéncia de Renda e Beneficios: promover a incluséo de familias
em situagao de risco e vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda e
beneficios, garantindo a seguranca de renda conforme estabelece a Politica Nacional de
Assisténcia Social; promover o cadastramento de familias em situagdo de risco e

vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda de &mbito municipal, estadual
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e federal, atualizando estes cadastros conforme periodicidade prevista em lei; acompanhar e
assessorar os Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS no processo de pré-
habilitacdo de idosos e pessoas com deficiéncia do municipio de Viana ao Beneficio de
Prestacdo Continuada — BPC; gerenciar o Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o
atualizado, promovendo as substituicdes e alteracdes necessarias e informando-as ao 6rgao
competente; encaminhar aos CRAS a relacéo territorializada de familias que recebem o Bolsa
Familia e o Beneficio de Prestacao continuada - BPC para efeito de acompanhamento das
familias; encaminhar aos CRAS a relagao territorializada de familias do Bolsa Familia em
descumprimento de condicionalidades para efeito de acompanhamento, visitas domiciliares e
busca ativa; acompanhar, juntamente com os CRAS, os casos de familias cuja bolsa familia
esteja em vias de ser cancelada por sucessivos descumprimentos de condicionalidades,
visando reverter a situacéo; cooperar com os 6rgaos de controle interno e de controle social
do programa Bolsa-Familia, prestando as informacdes solicitadas, elaborando relatérios,
realizando visitas e outros; participar, em conjunto com a Geréncia, de reunides dos conselhos
municipais sempre que convocada para prestar esclarecimentos sobre os programas de
transferéncia de renda; cooperar com outras Coordenacoes e Geréncias no sentido de incluir
as familias em programas sociais, visando a emancipacgao das familias que vivem em situacao
de pobreza e de extrema pobreza; informar aos setores competentes o desempenho do indice
de Gestdo Descentralizada do Bolsa Familia - IGD de Viana; coordenar e monitorar os
convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e
controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e
informagdes encaminhando-os ao setor competente para efeito de avaliagao e de composi¢ao
de indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar processos de
formacao continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor
competente; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Il - Geréncia de Protecao Social Especial: assegurar o atendimento social especializado as
familias em situagdo de risco de Viana, garantindo a oferta de servicos de média e alta
complexidades nos territorios; direcionar as agdes das Coordenagdes no &mbito da Protecao
Social Especial; desenvolver estudos e pesquisas sobre a realidade da violagao de direitos
utilizando métodos quanti- qualitativos; acompanhar e avaliar os servigos de Protegao Social
Especial, em articulagdo com as demais unidades administrativas da Secretaria e com
segmentos organizados da sociedade civil; articular-se a rede metropolitana de atendimento
social especializado a familia; promover seminarios, encontros e féruns de debates sobre os

temas ligados a familia e as politicas sociais desenvolvidas na area; executar, diretamente ou
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por meio de contratos e convénios, os servicos continuados estabelecidos na Tipificagdo
Nacional de Servigos Socioassistenciais, bem como outros programas, projetos ou agodes
voltadas para o desenvolvimento familiar e/ou comunitario e para a redugao das violagdes de
direitos; implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos
servigos prestados; cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulagdo em rede;
Implementar a gestdo compartiihada e democratica no ambito da Geréncia; Promover a
formacao continuada e em servigco da equipe estimulando o debate académico e tedrico entre
os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;
avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos, efetuando as correcbes sempre que
necessario; representar a Geréncia em encontros, seminarios, reunidoes e em outros espacos;
participar das reunides de 6rgaos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;
assegurar a participagao dos gestores locais nos espacos de articulagao intersetorial; exercer
a gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade,
zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos; fornecer aos governos federal e estadual as
informacdes necessarias ao controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o processo de elaboraco do relatério
anual da Geréncia; Encaminhar dados e informagdes produzidas a Geréncia de Gestao da
Assisténcia Social; superintender os servicos da Geréncia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento; Executar outras atividades correlatas ou que |he
venham a ser atribuidas.

a) Encarregado Local de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
(CREAS): coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento especializado prestado, nos
Centros de Referéncia Especializado da Assisténcia Social — CREAS, a familias e individuos
com direitos violados encaminhados pelos Centros de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS e demais servigos, nos termos estabelecidos pela Tipificagdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais; acompanhar e assessorar os CREAS nas suas relacbes com o sistema
de protecao social e com o sistema de garantia de direitos da cidade, visando assegurar 0s
direitos de familias e individuos atendidos; acompanhar e assessorar os CREAS no
aperfeicoamento da sua metodologia de trabalho por meio da realizagdao de encontros,
oficinas, cursos e seminarios; articular junto as demais secretarias municipais e outras
instituicdes publicas estaduais e federais a prestagao de apoios e servigcos complementares
necessarios ao atendimento especializado a familias e individuos; realizar seminarios,
encontros e féruns de debates bem como estudos e pesquisas sobre as diferentes dimensbes

do atendimento especializado prestado nos CREAS; buscar parcerias e articulagdes com
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CREAS dos Municipios da Grande Vitéria e do Estado; articular parcerias com os governos
Federal e Estadual, Sociedade Civil Organizada e Iniciativa Privada, a fim de garantir o
cumprimento de suas atribuigdes; implantar e acompanhar a formacéo em servico nos CREAS
na graduagao e nos diferentes niveis da pos- graduacdo nas areas de ciéncias humanas e
sociais; acompanhar e assessorar os CREAS na constituicao e fortalecimento de redes de
ajuda mutua de familias e individuos usuarios dos servicos em parceria com redes sociais ja
existentes; acompanhar e assessorar os CREAS na prestacao do atendimento domiciliar a
familias e individuos com direitos violados; acompanhar e assessorar os CREAS no
desenvolvimento de campanhas e acdes de prevencao de violagdes de direitos tais como:
abuso e violéncia sexual, trabalho infantil, violéncia contra o idoso, a pessoa com deficiéncia,
a populacdo em situacao de rua e outros; acompanhar e assessorar os CREAS na formagao
das redes de servigos de média complexidade nos seus territérios € na cidade; Coordenar e
monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;
acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;
registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor competente para efeito de avaliagao
e de composicao de indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e
acompanhar processos de formacao continuada da equipe; elaborar relatério anual de
atividades e apresenta-lo ao setor competente da Secretaria; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b) Encarregado de Acolhimento Familiar: coordenar os servigos de acolhimento familiar
voltados as criangas e aos adolescentes com vinculos familiares rompidos ou fragilizados;
identificar, selecionar e capacitar familias para o acolhimento de criangcas e adolescentes
vitimizados ou em situagao de abandono e negligéncia familiar; promover a interagéo e a troca
de experiéncias entre as familias inseridas nos servicos de acolhimento; acompanhar
processos de recuperagdo das familias de origem, cuidando da sua capacitagdo para
receberem os filhos de volta; elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais
colaboradores, o projeto politico-pedagdégico do servico; intensificar o dialogo com outros
setores da Secretaria e da Prefeitura, visando garantir a intersetorialidade e a eficacia das
acgdes; articular com a rede de servigos e com o sistema de garantia de direitos; viabilizar a
convivéncia familiar e comunitaria; Participar dos estudos de caso das criangas e
adolescentes em acolhimento familiar com os atores da rede e com a Vara Especializada da
Crianca e do Adolescente; requerer e acompanhar o pagamento do auxilio financeiro mensal
as familias acolhedoras; promover reunibes de equipe visando debater as dificuldades

enfrentadas na implementacdo dos servicos e as solugdes coletivas a serem adotadas;
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acompanhar o resultado dos estudos académicos sobre os servigos; organizar a divulgacao
do servigco e mobilizar as familias acolhedoras; coordenar e monitorar os convénios, contratos
e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as metas
fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e informagdes,
encaminhando-as ao setor competente para efeito de avaliacdo e de composicdo de
indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar processos de
formacao continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor
competente da Secretaria; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas.

Il - Geréncia de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social: coordenar as acdes de
monitoramento e avaliacdo do Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS; estabelecer
interface com o Conselho Municipal de Assisténcia Social e os demais Conselhos no que
couber, para efeito de aprovacdo de normas relacionadas a aspectos da politica de
assisténcia social; promover a gestido do conhecimento, por meio da formacéo continuada de
recursos humanos no contexto mais especifico da assisténcia social; promover a gestao
diagnéstica socioterritorial e dos servigos, programas e projetos de Assisténcia Social, por
meio da implantacdo de sistemas e instrumentos técnicos-operacionais de Vigilancia
Socioassistencial; promover a gestdo do trabalho com vistas a estruturagéo do trabalho, da
qualificagao e valorizagao dos trabalhadores do SUAS; avaliar, conservar, arquivar, organizar
e disponibilizar documentos e demais materiais de conteudo académico, técnico ou de valor
social que seja de interesse da Secretaria e de seu corpo técnico; elaborar, executar e
coordenar o plano de comunicacao interna e externa da Secretaria; promover, em articulacao
com as demais geréncias, a avaliagdo do SUAS e de seus servigos; cuidar da implantagéo de
sistemas informatizados dos servigos, em constante cooperagdo com o servi¢co de Tecnologia
da Informacédo; superintender os servigos da Geréncia adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento; representar a Geréncia em encontros, seminarios,
reunides e em outros espacos; executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

IV - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria: auxiliar e assessorar o(a)
Secretario(a) no exercicio de suas atribuicdes; organizar e subsidiar as atividades de
planejamento, gerenciamento e controle no ambito da Secretaria; viabilizar o processo de
planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico as demais Unidades
Administrativas do 6rgao; promover a integracdo e interagdo entre as diversas unidades

administrativas da Secretaria para a gestao dos programas e agdes de responsabilidade deste
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6rgao; coordenar e orientar a realizagdo de estudos, levantamento de dados e elaboracao de
projetos que visem a melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria; coordenar e
orientar a execugao das atividades administrativas e financeiras, acompanhando execugao
de contratos e ordens de pagamentos no d&mbito da Secretaria; promover a perfeita integracéo
com as demais Geréncias; Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com
as diretrizes da Secretaria; Acompanhar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria;
Supervisionar a prestacdo de contas de servicos contratados e conveniados; Controlar e
avaliar a execucgao de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados; Controlar
a execugdo financeira das atividades e programas de manutencdo e desenvolvimento,
elaborando a prestagcdo de contas aos 6rgaos financiadores; Gerir os Fundos de
responsabilidade da Secretaria de Trabalho e Assisténcia Social; Executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Encarregado de Almoxarifado, Patriménio e Seguranga Alimentar e Nutricional:
Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspec¢ao; Executar o armazenamento e conservacao dos materiais de acordo
com as normas técnicas; Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos as diversas unidades
administrativas da Secretaria; Controlar as movimentacbes de estoque no Almoxarifado,
visando a integridade dos controles internos; Emitir relatérios referentes a movimentagao e ao
nivel dos estoques do Almoxarifado; Organizar e manter atualizado o registro referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais; Comunicar imediatamente a unidade
administrativa competente na Secretaria de Administragdo o recebimento de material
permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo; Almoxarifado
(Examinar, registrar, conferir, distribuir e receber todos os materiais e produtos de consumo e
materiais permanentes); Realizar o balago mensal fornecendo as informagdes necessarias ao
setor de contabilidade da Prefeitura; Identificar e registrar as ocorréncias de mercadorias
entregues em desacordo com o0 empenho, bem como liberagdo das notas fiscais para
pagamento; Promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens moveis e imdveis para efeito de
alienagao, incorporagao, seguro e locagao; Manter atualizado inventario dos bens moéveis e
imoveis; Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais.; gerenciar, planejar, executar e
avaliar os servigos e as agdes de Seguranga Alimentar e Nutricional; promover seminarios,
encontros e foruns de debates permanentes sobre Seguranga Alimentar e Nutricional;
articular-se a rede metropolitana de agbes voltadas a Seguranga Alimentar e Nutricional -
SAN; realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores sociais referentes a

Seguranga Alimentar e Nutricional; tomar como prioridade em seu publico alvo a populagéo
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em situagcdo de vulnerabilidade social e inseguranga alimentar e nutricional; implantar
mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos servicos prestados;
cuidar da informatizagdo dos servigos e de sua articulagdo em rede; implementar a gestao
compartilhada e democratica no ambito da Geréncia; promover a formacgéo continuada e em
servico da equipe, estimulando o debate académico e tedrico entre os técnicos e demais
servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios; avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcbes sempre que necessario;
representar a Geréncia em encontros, seminarios, reunides e em outros espacos; exercer a
gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade
zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos; fornecer, aos governos federal e estadual,
as informagdes necessarias ao controle social no Ambito do municipio e ao monitoramento do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o processo de elaboraco do relatério
anual da Geréncia; encaminhar dados e informacdes produzidas a Geréncia de Gestao do
SUAS; superintender os servigcos da Geréncia adotando todas as providéncias necessarias
ao seu bom funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V - Encarregado da Secretaria Executiva dos Conselhos: assegurar o apoio técnico e
administrativo ao funcionamento dos Conselhos Municipais de Viana vinculados as politicas
publicas integrantes da Secretaria; assegurar o apoio técnico, administrativo e financeiro a
realizacado das conferéncias municipais organizadas pelos conselhos; apoiar as diferentes
formas de articulagao interconselhos municipais; promover a capacitacao dos conselheiros;
assegurar a mediacao entre as demandas dos Conselhos e as diversas Secretarias, em
especial a Secretaria; reunir informagbes, dados estatisticos, estudos, legislagbes e
normativas relacionadas aos temas tratados pelos Conselhos, disponibilizando-os aos
conselheiros; assegurar a implantacédo de mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos
servigos pelos usuarios; cuidar da informatizagao dos servigos e de sua articulagao em rede;
Implementar a gestdo compartilhada e democratica no dmbito da Geréncia; promover a
formacéao continuada e em servigo da equipe, estimulando o debate académico e tedrico entre
os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;
representar a Secretaria Executiva em encontros, seminarios, reunides e em outros espagos;
participar das reunides de 6rgaos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;
fornecer, aos governos federal e estadual, as informagbes necessarias ao controle social no
ambito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e

demais sistemas das politicas publicas relacionadas; coordenar o processo de elaboracéo do
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relatério anual da Secretaria Executiva; encaminhar dados e informacgbes produzidas a
Secretaria; superintender os servigos da Secretaria Executiva adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

VI - Diretoria Executiva de Cidadania: assessorar o secretario nas agdes voltadas para a
proposicdo, implementacdo e monitoramento de politicas publicas para a promogao da
cidadania; promover a participagao social na elaboracgao, no planejamento, na implementacao
e no monitoramento das politicas publicas da secretaria; promover o desenvolvimento de
estudos e pesquisas para subsidiar as politicas de garantia, promogéao e defesa da cidadania;
coordenar e acompanhar planos, programas, projetos, termos de colaboragdo, termos de
fomento, acordos de cooperagdo, convénios e demais ajustes, desenvolvidos por suas
unidades subordinadas; propor e acompanhar matérias legislativas atinentes a matéria de
Cidadania; apoiar os conselhos e 6rgaos colegiados acerca da tematica de cidadania; atuar
junto a sociedade civil e seus organismos, atendendo, orientando e prestando informacoes
acerca dos temas trabalhados nas areas sob responsabilidade da diretoria; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Protecao e Defesa do Consumidor: planejar, elaborar, propor, coordenar e
executar a politica municipal de protecdo ao consumidor; receber, analisar, avaliar e
encaminhar consultas, reclamagdes e sugestbes apresentadas por consumidores, por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; orientar
permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes
contra as relagdes de consumo e as violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo e organizagao de associagdes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas
especiais; promover medidas e projetos continuos de educagéo para o consumo, podendo
utilizar os diferentes meios de comunicagdo e solicitar o concurso de outros 6rgaos da
Administracdo Publica e da sociedade civil; colocar a disposicdo dos consumidores
mecanismos que possibilitem informar os menores pregos dos produtos basicos; encaminhar
0os consumidores que necessitem de assisténcia juridica a Defensoria Publica do Estado;
promover a perfeita integragdo com as demais Geréncias e executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Direitos Humanos, Promog¢ao de Politicas Publicas e Cidadania: articular

as estratégias voltadas para inclusdo das pessoas vitimas de violagdo de direitos humanos;
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promover programas e agdes que desenvolvam a conscientizagdo social em torno dos direitos
humanos; desenvolver agdes e programas dirigidos a promogao dos direitos humanos de
forma articulada entre a administragcdo municipal e a sociedade, visando a inclusao das
politicas e a¢des de promogéao da igualdade especialmente para a crianga e do adolescente,
a mulher, a pessoa com deficiéncia, ao idoso, a igualdade racial, a diversidade sexual e de
outros que se enquadrem na abrangéncia das politicas publicas de promocéao e protecao de
direitos; propor e implementar programas, servigos e agdes afirmativas que visem a promogao
e defesa dos direitos, a superacédo das desigualdades, a eliminagdo da discriminacdo e a
plena insercao na vida econdmica, politica, cultural e social do Municipio; promover a perfeita
integracdo com as demais Geréncias; coordenar o planejamento e a execugido das acdes
relativas a protecdo e promocado do individuo; desenvolver e implantar instrumentos de
planejamento e monitoramento com vistas a prote¢éo e promoc¢ao do individuo; coordenar o
trabalho de identificacao e inclusdo das familias cadastradas nas acdes de inclusdo social e
cidadania; acompanhar a implantacdo dos equipamentos municipais necessarios ao
desenvolvimento das atividades relacionadas a inclusdo social e ao resgate da cidadania;
promover a articulacdo entre as Secretarias Municipais envolvidas na execucido de agoes
integradas de cidadania; colaborar com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal na
definicao de politicas publicas e no planejamento e execucao de programas e agdes no campo
dos direitos humanos e cidadania; promover a perfeita integragdo com as demais Geréncias;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VIl - Subsecretaria Municipal de Qualificagao Profissional e Trabalho: viabilizar
internamente a execugao das politicas da Administragao Municipal na area de incentivo ao
trabalho e geragcdo de renda, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis; elaborar, executar e acompanhar projetos de incentivo ao trabalho e geragao de
renda; promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificacao profissional com o mercado de trabalho da Regidao Metropolitana na qual se
insere o Municipio, através de cursos de capacitacao e qualificagao profissional, estimulando
a formacgéao de associagdes e/ou empresas associativas de producao de bens e/ou servigos;
articular a qualificagao social e profissional, a processos de elevagdo da escolaridade e
inclusao digital ou acesso as tecnologias de informacao; executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Qualificagao Profissional: organizar, acompanhar e executar a articulagao
do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificagédo profissional com o

mercado de trabalho da Regido Metropolitana na qual se insere o Municipio, através de cursos
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de capacitagcao e qualificacdo profissional, promovendo a formacido de associagcbes e/ou
empresas associativas de producdo de bens e/ou servigos; organizar e acompanhar a
execugao das politicas publicas do trabalho e de geragao de renda no &mbito do Municipio,
promovendo espacos de debate publico e a articulagdo de redes que implementem acbes de
qualificagcao social e empresarial para o desenvolvimento da economia solidaria; promover a
qualificacao social e profissional, a processos de elevagéo da escolaridade e inclusdo digital
ou acesso as tecnologias de informagédo; articular-se com outros 6rgaos, entidades e
instituicbes para realizagao de estudos e pesquisas, visando compatibilizar a oferta de cursos
com as exigéncias do mercado de trabalho; assessorar 6rgaos, entidades e instituicdes na
elaboragao e implantagéo de projetos de qualificacao profissional; analisar e avaliar projetos
de qualificacao profissional, visando definir sua viabilidade técnica; identificar necessidades
de qualificacao profissional no Municipio, visando subsidiar o planejamento de suas agdes;
promover a perfeita integracdo com as demais geréncias; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Intermediacido e Informagoes Estratégicas para o Trabalho: conceber,
promover e articular agées que facilitem a intermediag¢ao para o trabalho; planejar e coordenar
programas e projetos para os mercados formal e informal de trabalho; identificar e cadastrar
vagas no mercado formal de trabalho; prestar orientacdo profissional, objetivando facilitar o
acesso do trabalhador ao mercado de trabalho; assistir e orientar o trabalhador
desempregado, quanto a utilizagdo do seguro-desemprego; informar, cadastrar e encaminhar
ao mercado formal os trabalhadores inscritos através das unidades de atendimento;
coordenar e acompanhar a execugdo de projetos voltados para o trabalho auténomo;
organizar e manter atualizado o cadastro dos trabalhadores autbnomos; articular-se com
outras entidades e/ou setores, visando promover a qualificagdo e/ou requalificacdo dos
profissionais cadastrados para prestacdo de servigos; implantar e operacionalizar sistemas
de informagdes para acompanhamento das agdes estratégicas; organizar, manter e gerenciar
banco de dados com informacgdes referentes ao mercado de trabalho, acidentes de trabalho
e doencgas ocupacionais; apoiar a realizacdo de estudos e pesquisas que fornegam
indicadores de emprego, desemprego e rotatividade dos trabalhadores, para fins de analise
da conjuntura do mercado de trabalho; estimular, propor e divulgar estudos e pesquisas sobre
o comportamento do mercado de trabalho; estabelecer parcerias com instituicbes de pesquisa
para geragao de informagdes relevantes ao desenvolvimento do trabalho; promover a perfeita
integracdo com as demais geréncias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham

a ser atribuidas.
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VIl - Subsecretaria Municipal de Pessoa com Deficiéncia: viabilizar internamente a
execucao das acdes e as medidas referentes a pessoa com deficiéncia; coordenar agdes de
prevencao e eliminacao de todas as formas de discriminagao contra a pessoa com deficiéncia
€ propiciar sua incluséo plena a sociedade; coordenar, orientar e acompanhar as medidas de
promoc¢ao, garantido a defesa dos principios da Convencéo sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia, mediante o desenvolvimento de politicas publicas; desenvolver campanhas
educativas e agdes de sensibilizacdo para promover a conscientizacdo, executar outras

atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo | e 0 organograma da Secretaria

Municipal de Trabalho e Assisténcia Social, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogado o Decreto n°
013, de 03 de fevereiro de 2025.

Viana - ES, 04 de abril de 2025.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO |
Descrigao do cargo Cargo Padrdo | Quant.
Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social Secretario CPC-S 1
Subsecretaria Municipal de Qualificagao Profissional e Trabalho Subsecretario CPC-SS 1
Subsecretaria Municipal de Pessoa com Deficiéncia Subsecretario CPC-SS 1
Diretoria Executiva de Cidadania Diretor CPC-D3 1
Geréncia de Protegao Social Basica Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Protegdo Social Especial Gerente CPC-G3 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Protegdo e Defesa do Consumidor Gerente CPC-G3 1
G.erenma.l de Direitos Humanos e Promogao de Politicas Publicas e Gerente CPC-G3 1
Cidadania
Geréncia de Gest&o do Sistema Unico de Assisténcia Social Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Qualificagéo Profissional Geréncia CPC-G3 1
Geréncia de Intermediagéo e Informacgdes Estratégicas para o Geréncia CPC-G3 1
Trabalho
Encarregado Local de Centro de Referéncia de Assisténcia Social Encarregado CPC- 4
(CRAS) OP4
Encarregado Local de Centro de Referéncia Especializado de Encarregado CPC- 1
Assisténcia Social (CREAS) OP4
Encarregado de Almoxarifado, Patriménio e Seguranga Alimentar Encarregado %';3' 1
VAN CPC-
Encarregado Local de Centro de Convivéncia Encarregado oP4 1
o - CPC-
Encarregado de Transferéncia de Renda e Beneficios Encarregado oP4 1
. . CPC-
Encarregado de Acolhimento Familiar Encarregado oP4 1
. . CPC-
Encarregado da Secretaria Executiva dos Conselhos Encarregado 1

OP4
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ANEXO Il
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Encarregado de

Almoxarifado, Patriménio e| |
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