ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

PORTARIA/SEMAS/N2.71/2020 12 DE NOVEMBRO DE 2020.

ESTABELECER AS ATRIBUICOES DO CARGO DE
COORDENADOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS
SOCIAIS E DE DIREITOS.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, no uso de suas atribuicoes legais, €;

Considerando a Lei Municipal n® 806/2009, que dispde sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura de Presidente Kennedy/ES, conferiu a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social a¢do do planejamento, a coordenacao, a execugdo e o controle das atividades referentes

a assisténcia social, desenvolvimento comunitario e social, dentre outras atividades correlatas;

Considerando a Lei Municipal n® 1.356/2017, que dispde sobre a Desconcentracao
Administrativa no ambito do Poder Executivo do Municipio de Presidente Kennedy/ES, que
estabeleceu as Unidades Or¢amentarias a atribui¢do de competéncia para producao de atos e

distribuicao de decisdes e execu¢des administrativas;

Considerando que no ano de 2019, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social passou a ser e

uma Unidade Gestora independente, com contas e CNPJ] (16.899.018/0001-07) proéprios;

RESOLVE:

Art. 12, Estabelecer as atribui¢cdes do Cargo de Coordenador Executivo dos Conselhos Sociais

e de Direitos.
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Art. 29, Fica instituido as seguintes competéncias para o Coordenador, considerando o
conteido do Caderno de Perguntas e Respostas sobre Funcionamento e Estrutura dos

Conselhos, Brasilia, atualizado em 2013:

I - COORDENADOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS SOCIAIS E DE DIREITOS (SECRETARIO
EXECUTIVO)

eAssessorar os conselhos municipais e as entidades, servicos e programas inscritos nos

conselhos, no que tange a legislacdo pertinente;

e[nstituir todos os conselhos municipais, com legislacdes vigentes, ligados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

ePromover estudos das legislacdes vigentes dos conselhos, com apoio dos presidentes,
conselheiros, demais membros da secretaria executiva e outros convidados, para fins de
atualizacdo das legislagdes, conforme preconiza as alteracdes nas legislacdes federais e/ou
demandas municipais;

eAtender pessoas, gerenciar informacdes, elaborar documentos, controlar correspondéncia,
organizar eventos (conferéncias e outros) e viagens, supervisionar equipe de trabalho,
sistematizar atividades e suprimentos, arquivar documentos;

eAssessorar as atividades em relacdo ao controle social;

¢ Organizar e zelar pelos registros (atas) das reunides e demais documentos do conselho e
torna-los acessiveis aos conselheiros e a sociedade;

e Manter atualizada a documentacgao dos conselhos;

eSolicitar nomeacgao, dentro do prazo, dos conselheiros ao gestor da pasta;

eExpedir correspondéncias e arquivar documentos;

e Assessorar a constituicdo de planos de trabalhos e regimentos internos, com apoio dos
presidentes e conselheiros;

eDivulgar amplamente o calendario anual das reunides dos conselhos;
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ePrestar contas dos seus atos aos presidentes, informando-os de todos os fatos que tenham
ocorrido na secretaria executiva;
eInformar os compromissos agendados aos presidentes;
eManter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida, inclusive no
ambito das comissoes tematicas;
eLavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciacdo e aprovacao
dos conselhos, encaminhando-as aos conselheiros;
eApresentar, anualmente, relatério das atividades dos conselhos ao gestor da pasta;
eReceber, previamente, relatorios e documentos a serem apresentados na reunido, para o fim
de processamento e inclusdo na pauta;
eProvidenciar a publicacdo dos atos (atas e resolucdes) dos conselhos no site da Prefeitura
Municipal;
eRealizar sensibiliza¢cdo, junto aos secretdrios municipais das secretarias e 6rgdos que
possuem assento nos conselhos, bem como aos representantes indicados, para participa¢do
assidua nas reunides;
e[nformar os Orgdos governamentais e organizacdes da sociedade civil das faltas dos
conselheiros e solicitar substituicao de acordo com os regimentos internos;
eRealizar levantamento das demandas de materiais de consumo e permanente do servico em
parceria com os presidentes e encaminhar ao gestor da pasta;
¢ Proporcionar que as informacgdes sejam transmitidas a todos os conselheiros, como cépia de
documentos e prazos a serem cumpridos;
e Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social,
contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria do servico prestado;
eExercer outras func¢des correlatas que lhe sejam atribuidas pelo presidente ou pelo Plenario;

eExecutar outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 12 de novembro de 2020.

Marcia de Oliveira Pereira
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Decreto N°062/2020
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