PREFEITURA DE

FAZENDA
Jil, RIO GRANDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

INSTRUQAO NORMATIVA N. 01/2026 — SMAS
De 23 de abril de 2026.

i  Publicado no Diario ! SUMULA: “Ficam regulamentadas as fungdes de

' Oficial Eletrénico \ chefia rglativas a Chefia Nde Divisféo,

: N°072/2026 - Data: de 23 : Coorder)agao/Asses~sor|a l, Coordenqgao/Asgerssona Il

! de abril de 2026. ., € C.:h?fla. de Segao da Secretarlg Municipal de

Ry _!  Assisténcia Social, nos termos da Lei Complementar
n. 258/2025”.

A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO
GRANDE, no uso das atribui¢des conferidas pela legislagdo municipal, bem como
pela Lei Complementar n°® 258/2025, que trata da regulamentacdo da estrutura de
gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fungdes de chefia relativas a Chefia de Diviséo,
Coordenacéao/Assessoria |, Coordenagao/Assessoria Il e Chefia de Secdo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, conforme a estrutura prevista na Lei
Complementar n°® 258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Fungdes Gratificadas de Chefia de Diviséo:

| — Divisdo de Administragéo Estratégica;

Il — Divisdo de Gestdo do SUAS;

[l — Divisao de Protecao Social Basica;

IV — Divisdo de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade;

§ 2° Funcgdes Gratificadas de Coordenacgao/Assessoria I:

| — Coordenacao Financeira;
Il — Coordenagao Administrativa de Seguranga Alimentar;

[l — Coordenacéao de Diretoria Geral;
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§ 3° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria ll:

| — Coordenacgao de Vigilancia Socioassistencial;

Il — Coordenacgao Administrativa Financeira;

lIl - Coordenacéo de Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

IV — Coordenacgao do Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade;

V — Coordenacao Administrativa de Contratos e Licitacoes;

VIl — Coordenacao de Controle Social/Secretaria-Executiva dos Conselhos;

VIl — Coordenacéo de Gestao de Documentos e Rotinas de Recursos Humanos;

VIl — Coordenacédo Administrativa das Instituicdes de Acolhimento para Criangas e
Adolescentes;

IX — Coordenagdo Técnica das Instituicbes de Acolhimento para Criangas e
Adolescentes;

X — Coordenacgao Abrigo Adulto;

§ 3° Funcao Gratificada de Chefia de Secéo:

| — Chefia CRAS Iguagu;

Il — Chefia CRAS Eucaliptos;

[Il — Chefia Cras Gralha Azul;

IV — Chefia CREAS;

V — Chefia de Frotas e Patriménio.

Art. 2°. As atribuicbes de cada fungao estdo descritas no anexo | desta Instrugao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3° As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrugdo Normativa

constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, e compreendem as areas permanentes de atuacao.
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Art. 4°. As designagbes para os cargos de chefia: Chefia de Divisao,
Coordenacao/Assessoria |, Coordenagcao/Assessoria Il e Chefia de Secao
mencionados no artigo 1°, desta Instrugdo Normativa, serdo realizadas por ato do
Chefe do Poder Executivo, conforme a necessidade da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e as orientagdes da Lei Complementar n°® 258/2025.

Art. 5°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 23 de abril de 2026.

MARILDA BARBOSA CORREIA GARCIA
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Decreto n° 8242/2026
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ANEXO | - INSTBU(}Z\O NORMATIVA SMAS N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

Fungoes Gratificadas de Chefia de Divisao

| — Divisao de Administragcao Estratégica

Coordenar as areas de: Recursos Humanos; Compras; Licitagdes; Almoxarifado; Patrimébnio;
Manutencéo; Frotas; Orgcamento e Finangas no ambito da SMAS; Coordenar a elaboragao
de pecgas orcamentarias (PPA, LDO e LOAS), em conjunto com as areas de Gestdo do
FMAS, Gestdo do SUAS e Diregao Geral; Coordenar a area de informag¢des do Programa
Prefeito Amigo da Crianga, promovendo os registros necessarios as diversas etapas do
Programa; Coordenar, planejar, assessorar, organizar e executar agdes relativas a
estruturacao do processo de trabalho institucional, envolvendo os desenhos organizativos,
capacitagdes, provisao e registros de recursos humanos, de forma a atender as demandas e
especificidades do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS; Orientar as diretorias de
area e coordenacbes para a execucdo de agbes e para as demandas que devem ser
encaminhadas para esta Divisdo no que se refere a rotina administrativa de Recursos
Humanos (capacitagdes, avaliagbes de desempenho, folha ponto, licengas e afastamentos,
descricbes de cargos, organograma, etc); Coordenar reunibes sistematicas com as
diretorias de area e as coordenacgdes, tracando estratégias e metas a serem desenvolvidas,
visando a qualificacdo dos trabalhadores em consonancia com os servicos; Coordenar e
orientar as diretorias de area e as coordenagbes sobre os registros das informagdes que
alimentam o relatério de capacitagdes e preenchimento da ficha municipal de capacitacdes
disponibilizada pela Vigilancia Socioassistencial; Participar de cursos, palestras, encontros,
conferéncias e reunides relacionados a Politica de Assisténcia Social, com foco na sua area
de atuacao; Subsidiar e participar da elaboragdo de projetos, planos de trabalho e planos
municipais de sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento
promovidas pelo 6rgao gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros
espacos, quando solicitado; Elaborar relatérios sobre as capacitagcdes realizadas, com
registros e documentos comprobatérios; Participar dos processos de treinamento e
desenvolvimento de lideranga proposto pelo 6érgao gestor; Monitorar a execugéo
orgcamentaria prevista para a execugdo das agdes do seu departamento, com vistas no
planejamento das acbes e entendimento dos repasses Federais, Estaduais e/ou Municipais;
Acompanhar e monitorar os Planos de Trabalho de deliberagbes e/ou emendas

parlamentares destinadas as acgbes realizadas no departamento; Planejar junto a Diretoria
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de Area a execucio fisico financeiro do departamento, com vistas nas aquisicdes materiais
permanentes ou de consumo, necessarios para a execugao de seus objetivos; Assessorar a
elaboracdo, o monitoramento e a avaliagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, bem
como do Plano de A¢ao anual, estabelecendo e pactuando com as equipes acdes, metas e
prazos a serem cumpridos, em conjunto com a gestdo; Assessorar na elaboragdo, no
monitoramento e na avaliagdo dos Protocolos de Servigos no ambito da SMAS,
coordenando os processos de construgdo e revisdo de Fluxos e Protocolos; Assessorar e
instruir as coordenagdes para a execugao e monitoramento de Deliberagbes, Chamamentos
Publicos e similares, no que diz respeito ao acompanhamento e demais tramites;
Assessoramento nos processos e relatérios de gestao; Planejar a execugéo fisico financeiro
da Divisdo, com vistas nas aquisi¢des materiais permanentes ou de consumo, necessarios
para a execucao de seus objetivos; Promover a capacitacdo das demais politicas publicas,
Rede de Protecdo, OSC, e outras instituicbes, sobre temas de Assisténcia Social
relacionados a sua area de atuagao, bem como as potencialidades e desafios da gestao
municipal de Assisténcia Social; Realizar reunides sistematicas com as coordenagdes dos
departamentos vinculados a essa Divisado, definindo metas e tragando estratégias a serem
desenvolvidas, bem como estabelecendo processos para a integragdo das equipes, visando
a apropriacao das acgbes executadas e o bom andamento do trabalho; Assegurar o bom
andamento das demandas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
dos departamentos e divisbes sob sua coordenacgio; Assessorar todos os departamentos e
demais Diretorias da SMAS nos assuntos e estratégias relacionados ao seu ambito de
atuacado; Analisar as demandas de capacitacdo para a equipe sob sua responsabilidade e
dar os devidos encaminhamentos; Pesquisar modelos e tendéncias na gestdo publica da
Politica de Assisténcia Social, promovendo trocas de experiéncias, vivéncias e aprendizado,
as diretorias de area, coordenagdes, assessores e equipes de referéncia; Assessorar os

processos de Chamamento Publico.

Il — Divisao de Gestao do SUAS;

Coordenar a Divisao de Gestdo do SUAS, com énfase nos temas de Vigilancia
Socioassistencial, Cadastro Unico, Politicas e Programas Transversais, Participagdo e
Controle Social, Secretaria Executiva dos Conselhos; Garantia e Defesa de Direitos, Rede
de Protecdo e Intersetorialidade; Coordenar a formalizagdo e implementagdo da Secéo de
Gestao do Trabalho no SUAS; Coordenar a formalizacdo e implementacdo da Secgdo de
Ouvidoria do SUAS; Planejar, implementar e monitorar servigos, programas e projetos que

apresentem interface entre as Protecbes Sociais Basica e Especial, bem como com outras
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politicas publicas municipais, estaduais ou federais; Atuar em assuntos relacionados a
defesa de Direitos Humanos, procedendo as articulagbes necessarias; Coordenar o
Programa Prefeito Amigo da Crianga, promovendo as articulagdes necessarias as diversas
etapas do Programa; Pesquisar modelos e tendéncias na gestdo publica da Politica de
Assisténcia Social, promovendo trocas de experiéncias, vivéncias e aprendizado, as
diretorias de area, coordenagdes, assessores e equipes de referéncia; Fazer a gestao do
cronograma referente aos Planos afetos a Politica de Assisténcia Social; Coordenar a
elaboragédo, o monitoramento e a avaliagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, bem
como dos Planos Setoriais vinculados a Politica de assisténcia Social; Coordenar a
elaboracdo dos Relatorios de Gestao da SMAS; Manter atualizadas as comissdes e comités
intersetoriais sob a responsabilidade da Secretaria de Assisténcia Social, bem como seus
respectivos registros e publicagdes; Manter atualizadas as informagdes sobre a
representacdo da SMAS em Comités, Comissdes e Conselhos nos ambitos, municipal,
estadual e/ou federal; Coordenar/supervisionar/dirigir a equipe, orientando tecnicamente e
provendo instrumentos para a execugcdo do trabalho realizado nas divisbes e
departamentos sob sua coordenagdo, de acordo com as normativas da politica de
assisténcia social, legislacao vigente e orientagdes técnicas, com vistas ao cumprimento dos
objetivos e diretrizes em ambito municipal; Realizar reunides sistematicas com as
coordenacdes dos departamentos vinculados a essa Divisdo, definindo metas e tragcando
estratégias a serem desenvolvidas, bem como estabelecendo processos para a integragéo
das equipes, visando a apropriacdo das agdes executadas e o bom andamento do trabalho;
Assegurar o bom andamento das demandas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos dos departamentos e divisdes sob sua coordenacgao.- Assessorar todos
os departamentos e demais Diretorias da SMAS nos assuntos e estratégias relacionados ao
seu ambito de atuacdo; Analisar as demandas de capacitagdo para a equipe sob sua
responsabilidade e dar os devidos encaminhamentos; Acompanhar informacgdes e analises
estratégicas formuladas pelos varios 6rgaos do executivo municipal e Organizagbes da
Sociedade Civil - OSC, no sentido de fornecer embasamento aos demais setores da SMAS
e conselheiros municipais, para subsidiar a elaboragdo de diagnésticos e planos; Auxiliar na
implantacdo e monitoramento dos programas e projetos transversais, com prioridade aos
referentes a crianga e adolescente, pessoa idosa e pessoa com deficiéncia, subsidiando o
adequado funcionamento dos mesmos; Proporcionar suporte e assessorar tecnicamente o
efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais vinculados a SMAS, no que diz respeito a
sua legalidade e funcionamento, assegurando publicidade e transparéncia, consolidando a

gestdo participativa na definicdo e controle social das politicas publicas; Assegurar e
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coordenar a realizagdo das Conferéncias Municipais dos Conselhos vinculados a SMAS;
Proporcionar que a Secretaria e demais Diretorias se apropriem das acgodes, indicadores,
indices, planejamento, potencialidades e desafios das diversas areas de atuagcao da SMAS,
apoiando o planejamento integrado de agdes, contribuindo na integragéo de informagdes
estratégicas para o fortalecimento da gestdo; Promover a geragdo e divulgagao de
informagbes qualificadas para a avaliagdo do desempenho dos sistemas e dos servigos de
Assisténcia Social, subsidiando na tomada de decisdes; Articular e promover acgbes
intersetoriais que visem o fortalecimento da rede de protecéo, rede socioassistencial e o
entendimento das demais politicas publicas sobre os servigos ofertados na Politica de
Assisténcia Social em ambito municipal. - Promover processos de dialogo e de cooperagao
entre outras politicas municipais, setores publico e privado, OSCs e terceiro setor, que
reflitam significativamente na gestdo da politica e no servigo publico de assisténcia social
em Fazenda Rio Grande; Promover a capacitagdo das demais politicas publicas, Rede de
Protecdo, OSC, e outras instituicdbes, sobre temas de Assisténcia Social, Politicas
Transversais e Intersetorialidade, bem como as potencialidades e desafios da gestdo
municipal de Assisténcia Social; Articular a participagdo da SMAS nos demais conselhos,
comités e comissdes municipais (de outras politicas), objetivando a colaboragdo com as
demais politicas publicas, bem como a divulgacao / promogéo da Secretaria; Participar de
cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a Politica de Assisténcia
Social, relacionados a sua éarea de atuacado; Subsidiar e participar na elaboragcao de
projetos, planos de trabalho e planos municipais de sua area de competéncia, bem como
das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor da Assisténcia Social,
representando a unidade em outros espacos, quando solicitado; Participar dos processos de
treinamento e desenvolvimento de lideranga proposto pelo érgdo gestor; Monitorar a
execugao orcamentaria prevista para a execucao das acdes do seu departamento, com
vistas no planejamento das ag¢des e entendimento dos repasses Federais, Estaduais e/ou
Municipais; Acompanhar e monitorar os Planos de Trabalho de deliberagbes e/ou emendas
parlamentares destinadas as acdes realizadas sob sua responsabilidade; Planejar a
execugao fisico financeiro da Divisao, com vistas nas aquisicbes materiais permanentes ou
de consumo, necessarios para a execugao de seus objetivos; Assessorar a elaboracdo, o
monitoramento e a avaliagdo dos Protocolos de Servicos no ambito da SMAS; Auxiliar no
assessoramento as Deliberacbes e Chamamentos Publicos sob a coordenacao da Divisdo
de Administracdo Estratégica; Assessorar e instruir as coordenacgdes para a execugdo do
monitoramento de programas transversais no que diz respeito ao acompanhamento nos

comités e alimentacdo do sistema do programa; Subsidiar a Secretaria na indicagdo de
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servidores para a participacdo em comissdes especiais e conselhos municipais; Monitorar e
garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o registro de informagoes,
sendo os mesmos disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem como o envio nos
prazos estabelecidos; Coordenar a Rede de Protecao e promover acdes intersetoriais que
visem o fortalecimento da mesma; Assessorar a elaboragao de pegas orgamentarias (PPA,
LDO e LOAS), sob as diretrizes e em conjunto com a Divisdo de Administragéo Estratégica,
Administragdo do FMAS e Diregao Geral.

lll - Divisao de Protecdo Social Basica;

Coordenar anualmente a elaboragcdo do Plano de Acdo da Protecdo Social Basica, dos
servigcos desenvolvidos, estabelecendo e pactuando com as equipes ag¢des, metas e prazos
a serem cumpridos, observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal
de Assisténcia Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Agao anual dos
servigos, assegurando o cumprimento das ag¢des, metas e prazos estipulados na elaboracao
do mesmo; Orientar a equipe para a execugao dos servigos tipificados realizado no
equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas no cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para as
intervengdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios, definindo
0s meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e os
servigos socioeducativos de convivio; Coordenar reunides sistematicas com a equipe,
tracando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer processos
diarios para a integracao da equipe, visando a apropriagao das agdes executadas € o bom
funcionamento do equipamento e dos servigos; Dar suporte a equipe para a execugao dos
servicos, bem como para o funcionamento do equipamento, orientando os trabalhadores
sobre a manutengao e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade enquanto
coordenador; Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servicos no territério; Orientar e definir junto a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento das
familias inseridas no PAIF e Servico de Protecdo Social Basica no domicilio para pessoas
com deficiéncia e idosas e Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, com vistas
na oferta e no acompanhamento sistematico das familias e/ou individuos; Orientar sobre o
papel do técnico de referéncia do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos,

bem como sobre a execucdo do servico, garantindo a efetividade do trabalho e o
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cumprimento das metas pactuadas pela secretaria com o ente federado; Orientar o técnico
de Referéncia do SCFV sobre a articulagido com a Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade para a inclusdo do publico prioritario no servigo, realizando monitoramento
em reunibes periddicas entre a Protecao Social Basica e Protegdo Social Especial;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS com a rede de protegéo; Articular em reunides periddicas de discussdo de casos,
junto as equipes da Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade quanto a
necessidade de acompanhamento de familias e/ou individuos no PAIF, que foram
desligadas do PAEFI e/ou da instituicdo de acolhimento; Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos servigos, programas
e beneficios na qualidade de vida dos usuarios; Orientar a elaboracdo, a implementagao, o
acompanhamento e avaliagdo dos fluxos de trabalho setorial e intersetorial, com vistas na
garantia da efetivagdo dos servigos e das agbes pactuadas com a familia e/ou individuo,
revisando sistematicamente junto com a equipe os procedimentos adotados;  Orientar a
equipe para a elaboracao do PAF — Plano de Acompanhamento Familiar, com todas as
familias inseridas nos servigos do PAIF e Servigo de Protecdo Social Basica no domicilio
para pessoas com deficiéncia e idosas; Monitorar junto a equipe técnica a execucao do PAF
- Plano de Acompanhamento Familiar; Coordenar e orientar a equipe sobre os registros das
informacdes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o acompanhamento dos usuarios inclusos nos
servigos; Monitorar e garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informacdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como o envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os registros para direcionar as reuniées com
a equipe técnica com vistas no monitoramento dos casos e replanejamento das agdes, se
necessario; Coordenar junto a equipe técnica a busca ativa dos publicos prioritarios para a
inclusdo nos servicos; Articular com a rede de protecao do territério de abrangéncia do
CRAS a pactuacgao e o cumprimento dos encaminhamentos realizados pela equipe técnica a
rede, com vista na efetividade dos servigos e dos programas transversais desenvolvidos no
municipio; Promover agdes intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de protecao, o
entendimento das demais politicas publicas sobre os servicos ofertados no CRAS,
potencializem a equipe para implantar agdes inovadoras e promovam um espaco de
reflexdo sobre o seu fazer e pratica profissional; Coordenar agbées de mapeamento do
territério com vistas no diagnéstico territorial e no fortalecimento da rede de protecao;
Orientar a rede socioassistencial sobre a Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a

execugdo dos servigos tipificados; Estabelecer junto a rede socioassistencial o
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monitoramento sistematico dos servicos ofertados por eles, uma vez que sao referenciados
ao CRAS do territério; Coordenar e articular com a rede as reunibes locais da rede de
protecado, registrando as discussdes e pactuacdes realizadas; Estabelecer com a rede de
protecdo e rede socioassistencial parcerias para a execucdo dos servicos. Planegjar,
executar, monitorar e avaliar os servigos socioassistenciais, programas e beneficios da
Protecdo Social que visem a prevencdo e a protecdo das situagdes de vulnerabilidades e
riscos em consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e com o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS; da assisténcia social; Orientar tecnicamente
as Coordenagdes dos equipamentos de Protecdo Social Basica sobre a execugdo dos
servigos socioassistenciais de Protecdo Social Basica, conforme tipificagcao nacional e
cadernos de orientagdes técnicas; Coordenar e implantar novas estratégias para a execugao
dos servicos executados nos equipamentos de Protecdo Social Basica, garantindo a oferta,
a cobertura e a qualidade do trabalho realizado; Supervisionar por meio de visitas aos
equipamentos os programas/servigos da sua area de competéncia, visando o cumprimento
dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social; Orientar e tracar estratégias junto
as coordenacgdes de sua responsabilidade para o assessoramento da rede socioassistencial
do seu territério que executam acdes da Protecdo Social Basica; Orientar tecnicamente
sobre o Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a efetividade do trabalho
pedagogico e das intervengdes técnicas; Direcionar, monitorar e avaliar os Planos de
Trabalho realizados pelas coordenagdes de sua responsabilidade; Orientar, direcionar e
acompanhar as coordenacbdes da Protecdo Social Basica, no que se refere a lei que
regulamenta a concesséao dos beneficios eventuais, conforme a lei n°: 971 de 08 de Julho de
2013; Elaborar relatérios para repasse de informacgdes de sua area de competéncia para
conhecimento do Secretario/Diretoria-Geral; Monitorar junto as coordenagbes dos
equipamentos, demandas e necessidades detectadas para a viabilizagdo da infraestrutura,
garantindo o bom funcionamento dos programas/servicos da sua diretoria; Planejar e
desenvolver agdes de Protegdo Social Basica de forma integrada com as demais
coordenadoras, Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade, Rede
Socioassistencial, bem como com as demais politicas publicas; Emitir pareceres e
documentos de sua competéncia; Acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social; Acompanhar as deliberagdes dos Conselhos a sua area de competéncia;
Representar a Protegdo Social Basica nos Conselhos e Comissdes, e em outros eventos e
atividades; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionadas
a Politica de Assisténcia Social; Instituir, fomentar e promover junto as coordenacdes dos

equipamentos a processo de formacgdo continuada das equipes, por meio de grupos de
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estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com
as capacitagdes ofertadas pelo 6rgao gestor para esta diretoria; Instituir, fomentar e
promover junto as coordenagbes dos equipamentos processos de formagéao interpessoal,
focando em temas transversais que norteiam e influenciam a pratica profissional; Orientar as
coordenagbes dos equipamentos para que fagam junto aos trabalhadores um processo
continuo de sensibilizacido a respeito da manutengao e zelo dos recursos patrimoniais,
visando o bom funcionamento do equipamento e dos servigos ofertados; Acompanhar a
execugao fisico-financeira de servigos e projetos da Prote¢cdo Social Basica; Informar dados
referentes a Protecdo Social Basica para alimentagdo dos sistemas Federal, Estadual e
Municipal; Elaborar projetos junto aos coordenadores locais, bem como planos municipais
junto ao 6rgao gestor; Providenciar as solicitagdes vindas dos departamentos da Protecao
Social Basica (CRAS, Centro de Convivéncia e Amigos da Melhor Idade); Verificar e aprovar
os pedidos semanais; Verificar o fechamento da folha ponto dos funcionarios da PSB;
Alimentar e acompanhar os sistemas de registros como Relatério Mensal de Atendimentos
Federal e Municipal, assim como os demais sistemas de registros, voltado a Prote¢éo Social
Basica, garantindo o repasse de informagdes; a Prote¢ao Social Basica; Subsidiar e apoiar
as coordenagodes dos equipamentos de Protecdo Social Basica, nas demandas trazidas por
elas referente aos atendimentos e a propria execugdo dos servigcos; Monitorar a frequéncia
dos usuarios no Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, por meio de
solicitacdo mensal aos educadores das listas de presenca dos grupos, alimentando
sistematicamente o Sistema de Servico de Convivéncia do Governo Federal — SISC;
Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementacao dos
programas, servigos, projetos e beneficios da prote¢cdo social basica operacionalizada na
unidade; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a
Politica de Assisténcia Social, com foco especial nos servicos ofertados na unidade;
Planejar, organizar e promover formagao continuada da equipe, por meio de grupos de
estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com
as capacitagdes ofertadas pelo 6rgao gestor para a coordenagao desta unidade; Coordenar
processos de formacao interpessoal, focando em temas transversais que norteiam e
influenciam a pratica profissional; Orientar a equipe sobre o relacionamento interpessoal,
com vistas na efetividade do trabalho em equipe e na execugéo do servigo junto ao usuario;
Subsidiar e participar da elaboragao de projetos, planos de trabalho e planos municipais de
sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao
gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros espagos, quando

solicitado; Elaborar relatérios sobre os servigos ofertados, agdes realizadas pela equipe,
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levantamento de necessidades para a execucio das atividades, com vistas em subsidiar a
diretoria de area da Protegcdo Social Basica nas intervengdes junto a diretoria geral e
secretaria para melhoria do trabalho realizado; Participar dos processos de treinamento e
desenvolvimento de lideranga proposto pelo 6rgao gestor; Promover espagos de reflexdo
entre a equipe de trabalho visando uma comunicagao assertiva que possibilite a melhoria
dos relacionamentos interpessoais € no desenvolvimento das acdes; Monitorar a execucao
orcamentaria prevista para a execucdo das agdes e servigos executados no equipamento,
com vistas no planejamento das agdes e entendimento dos repasses Federais, Estaduais
e/ou Municipais; Acompanhar e monitorar os Planos de Trabalho de deliberagbes e/ou

emendas parlamentares destinadas as agdes realizadas no equipamento.

IV — Divisdo de Protegao Social Especial de Alta Complexidade

Coordenar, planejar, monitorar e avaliar 0s servigos socioassistenciais, programas e
beneficios da Protecdo Social Especial de Alta Complexidade, visando o cumprimento dos
objetivos e diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS; Orientar
tecnicamente as Coordenacbes dos equipamentos de Protecdo Social Especial de Alta
complexidade sobre a execugcdo dos servicos socioassistenciais de Protecdo Social
Especial, conforme tipificacdo nacional e cadernos de orientagbes técnicas; Coordenar e
implantar novas estratégias para a execugao dos servigos executados nos equipamentos de
Protecdo Social Especial de Alta complexidade, garantindo a oferta, a cobertura e a
qualidade do trabalho realizado; Direcionar, monitorar e avaliar os Planos de Trabalho
realizados pelas coordenagdes de sua responsabilidade; Monitorar junto as coordenagdes
dos equipamentos, demandas e necessidades detectadas para a viabilizacdo da
infraestrutura, garantindo o bom funcionamento dos programas/servigos da sua diretoria;
Orientar, direcionar e acompanhar as coordenagdes da Protecdo Social Especial de Alta
complexidade, no que se refere a lei que regulamenta a concessdao dos beneficios
eventuais, conforme a lei n°: 971 de 08 de Julho de 2013; Supervisionar por meio de visitas
aos equipamentos o0s programas/servicos da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade, visando a efetividade dos servigos ofertados e o cumprimento das diretrizes
da Politica de Assisténcia Social; Direcionar os coordenadores da Protegdo Social de Alta
Complexidade sobre os acolhimentos institucional — Modalidade: Crianga/Adolescente e
Populacdo Adulta em Situacdo de Rua; Realizar visita de inspecdo nas entidades
conveniadas de longa permanéncia para idosos e acolhimento para adolescentes com
deficiéncia; Orientar as equipes técnicas para a participacdo das Audiéncias Concentradas

realizadas pelo do Férum; Subsidiar as providéncias necessarias em relacdo a Processos
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que sejam de competéncia da Protegdo Social de Alta Complexidade; Orientar as
coordenagbes dos equipamentos para que fagcam junto aos trabalhadores um processo
continuo de sensibilizacido a respeito da manutengao e zelo dos recursos patrimoniais,
visando o bom funcionamento do equipamento e dos servicos ofertados; Coordenar a
implantacdo de novos servigos tipificados da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade, conforme demanda do municipio; Coordenar o processo de
acompanhamento dos planos de acdo de sua area de competéncia das deliberacbes
firmadas com o estado e/ou demais entidades; Emitir pareceres e documentos de sua
competéncia a Vara da Infancia, Ministério Publico entre outros 6rgaos; Acompanhar a
execucdo do fisico-financeiro de servicos e projetos da Protecdo Social de Alta
Complexidade; Coordenar, propor, planejar e desenvolver acdes de Protegdo Social
Especial de Alta Complexidade de forma integrada com as demais coordenacdes, Protecao
Social Basica, Rede Socioassistencial, bem como com as demais politicas publicas; Manter
articulacdo e interlocugdo com outras politicas publicas e érgaos de defesa de direitos
humanos com vistas na efetivacdo da intersetorialidade nas agbes da Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e
reunides relacionados a Politica de Assisténcia Social em consonancia com a Protecao
Social de Alta Complexidade; Instituir, fomentar e promover junto as coordenacdes dos
equipamentos a processo de formacgdo continuada das equipes, por meio de grupos de
estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com
as capacitacdes ofertadas pelo 6rgao gestor para esta diretoria; Instituir, fomentar e
promover junto as coordenagdes dos equipamentos processos de formagédo interpessoal,
focando em temas transversais que norteiam e influenciam a pratica profissional;
Representar a Protegéo Social Especial nos Conselhos e Comissdes, e em outros eventos e
atividades; Acompanhar as deliberagdes dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;
Acompanhar os sistemas de registros como Relatorio Mensal de Atendimentos Federal e
Municipal, assim como os demais sistemas de registros, voltado a Protegdo Social Especial
de Alta Complexidade, garantindo o repasse de informagdes; Realizar reunides semanais
com os coordenadores da Protecao Social Especial de Alta Complexidade, a fim de repasse
de informagbes gerias e assuntos pertinentes ao servigo; Elaborar relatérios para repasse
de informagbes de sua area de competéncia para conhecimento do Secretario/Diretoria-
Geral; Elaborar projetos junto aos coordenadores locais, bem como planos municipais junto
ao o6rgao gestor; Verificar, aprovar e providenciar as solicitagdes vindas dos departamentos
da Protecdo Social de Alta Complexidade; Participar e acompanhar a elaboracao do Plano

Municipal de Assisténcia Social; Verificar o fechamento da folha ponto dos funcionarios da
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Protecdo Social de Alta Complexidade; Subsidiar e apoiar as coordenacbdes dos
equipamentos de Protecdo Social de Alta Complexidade a, nas demandas trazidas por elas

referente aos atendimentos e a prépria execugéo dos servigos.
Func¢oes Gratificadas de Coordenacao/Assessoria I:

| — Coordenacao Financeira:

Participar anualmente na elaboragao, monitoramento e avaliagdo do Plano de Ag¢ao dos
servicos desenvolvidos; Fiscalizar a abertura de contas e orcamentos para o inicio da
execucao dos planos de acao elaborados para captar recursos; Coordenar a prestagcédo de
contas de cada adesdo / emenda / deliberacdo feita pelo municipio, no ambito da
Assisténcia Social, aos conselhos municipais competentes; Orientar para que os sistemas
especificos de prestagao de contas, apds sua aprovagao, sejam providenciados, bem como
0 encaminhamento das documentagdes aos 6rgaos competentes; Monitorar e auxiliar para
que os cronogramas de prestacao de contas sejam cumpridos; Coordenar processos e dar
diretrizes para que os Fundos vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social sejam
efetivados nas suas totalidades; Assessorar a Secretaria Municipal (ordenadora das
despesas) e demais departamentos da Secretaria de Assisténcia Social em assuntos de
orgamento e finangas; Definir estratégias para manter em arquivo documentos relativos ao
controle e acompanhamento das despesas de contratos, visando a elaboragido de
demonstrativos; Acompanhar e supervisionar o desenvolvimento das metas previstas para
as agdes orgcamentarias e fornecer subsidios para elaboracao do Relatério de Gestao;
Realizar demonstrativos de Execucao Fisico Financeiro do IGD/SUAS, IGD/BF e Servigos;
Acompanhar e controlar as transferéncias de recursos operados pela Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social; Coordenar a elaboragao
das pecas orgamentarias (PPA, LDO e LOA) no ambito da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como promover o
monitoramento e a avaliagdo dos mesmos; Acompanhar a execucado das alteracbes da
programacao orgamentaria anual; Projetar e planejar as despesas dos programas/agdes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e dos Fundos vinculados a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, para atender as demandas das Prote¢des Sociais e Orgéo Gestor;
Acompanhar e promover a avaliacdo orgamentaria de projetos e atividades dos Fundos

vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Orientar a rede de protecéo e a

Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS
Rua ltalia, 168 — Nagdes — Fazenda Rio Grande — PR
Fone: 3608-7640

Assinado digitalmente por marilda barbosa correia garcia. Verifique a autenticidade em verificador.betha.cloud e insira o cédigo
3Q6-3K1-Q3Z-Y6X.



propria rede socioassistencial sobre a utilizacdo de recursos dos Fundos Municipais

vinculados a Politica de Assisténcia Social;

Il - Coordenagao Administrativa de Seguranga Alimentar

Coordenar e fazer a gestdo intersetorial da area de Seguranga Alimentar e Nutricional,
atento as demandas da populacdo e da equipe de trabalho, considerando suprir as
necessidades de alimentagdo devem ser vistas como direito a cidadania e direito humano a
alimentacdo; Assessorar a coordenacéo local para o adequado funcionamento do Programa
Armazém da Familia; Assessorar a coordenacgdo local na organizagao dos servicos e na
infraestrutura dos departamentos da loja; Prover recursos materiais e infra estrutura para o
adequado andamento do trabalho sob sua responsabilidade; Coordenar e monitorar o envio
regular de informagdes sobre a Segurangca Alimentar e Nutricional a Vigilancia
Socioassistencial e outras areas que se fagam necessarias ao 6rgao gestor; Participar na
elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, contemplando e considerando a
Seguranga Alimentar e Nutricional; Verificar, aprovar e providenciar as solicitagdes vindas
das areas sob sua responsabilidade; Elaborar relatérios para repasse de informacoes de
sua area de competéncia para conhecimento da Secretaria / Diregdo-Geral / Diretorias de
Area. Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a sua
area de atuagao. Coordenar o processo de acompanhamento dos planos de agcéo de sua
area de competéncia das deliberagdes firmadas com o estado e/ou demais entidades;
Coordenar e participar de macroprocessos, incluindo a constru¢ao e pactuacao de fluxos de
referéncia e contra referéncia com a rede socioassistencial, das outras politicas e 6rgaos de
defesa de direito; Operacionalizar o sistema relacionado aos cadastros da populagéo
vulneravel no Programa Armazém da Familia: atender o publico; conferir documentos;
preencher cadastro e anexar documentos; alimentar o sistema; alimentar planilhas; digitar
cadastros em sistema proprio do Armazém da Familia; Participar em eventos e reunides
conforme solicitacdo da chefia imediata; Providenciar infraestrutura adequada ao
funcionamento da sec¢do; Observar prazos contratuais dos programas sob sua
responsabilidade, administrando cronograma de vigéncia dos projetos / programas,
providenciando os tramites para renovacdo, monitoramento e avaliagdo; Zelar pela
organizagao administrativa dos documentos (documentagéo, plano de trabalho, prestagéo
de contas); Manter em nivel de exceléncia o atendimento ao publico usuario do Programa
Armazém da Familia; Manter a Diretoria Geral informada sobre agenda e compromissos que
envolvam os programas sob sua responsabilidade; Expedir correspondéncias e arquivar

documentos; Apresentar a chefia imediata relatérios trimestrais das atividades, organizando
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previamente relatérios e documentos a serem apresentados nas reunides, para fins de
informagédo, em conformidade com as pautas; Estabelecer, junto com a chefia imediata,
Plano de Trabalho para a Segéo; Zelar pela organizagao administrativa dos documentos sob
sua guarda; Informar a Diretoria Geral sobre as necessidades detectadas para a viabilizagao
da infraestrutura para garantia do funcionamento dos programas/servicos afetos a sua

coordenacéo.

lll - Coordenagao de Diretoria Geral;

Representar a Secretaria em suas auséncias e/ou quando for designada para tal; Auxiliar na
elaboragdo de leis municipais, bem como na elaboragdo de regimentos/normativas que
garantam a estrutura e o funcionamento desta Politica Publica; Pesquisar modelos e
tendéncias na gestdo publica da Politica de Assisténcia Social; Promover a articulagdo e
proximidade da Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SMAS com as demais politicas
publicas nos diversos niveis de gestdo (municipal, estadual e federal), objetivando
desenvolvimento de agdes, colaboragao, inovagao, divulgagéo / promogao da Secretaria;
Participar de Grupos e Colegiados de gestdo, Propor fluxos administrativos, estruturas,
métodos e estratégias operacionais relacionadas ao desenvolvimento organizacional, as
informagdes e comunicagao da SMAS; Colaborar na elaboracdo, monitoramento e avaliagao
do Plano Municipal de Assisténcia Social e demais Planos Setoriais; Participar junto com as
Diretorias de Area na revisdo e implantagdo de processos e fluxos de trabalho, visando a
qualidade na oferta dos servigos; Definir com a Secretaria e orientar as Diretorias de Area
quanto Chamamentos Publicos, celebragao de convénios e contratos de cooperagao técnico
financeiro com érgaos publicos, entidades privadas e organizagdes nao-governamentais,
visando a execug¢ao, em rede, dos servigos socioassistenciais; Acompanhar e monitorar a
gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social. Participar na elaboragéo, assessoramento
e acompanhamento, em conjunto com a Diretoria de Administracdo Estratégica, das
propostas do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA; Acompanhar a execugao orgcamentaria prevista para a execugao
das agbes e servigos, com vistas no planejamento das acdes e entendimento dos repasses
Federais, Estaduais e/ou Municipais; Acompanhar os Planos de Trabalho de deliberagoes
e/ou emendas parlamentares destinadas as agdes realizadas na gestdo; Colaborar com a
elaboracdo de Relatérios de Gestao e/ou Relatérios de Produtividade e Prestacao de
Contas da Secretaria; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides

relacionados a Politica de Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades correlatas ou

Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS
Rua ltalia, 168 — Nagdes — Fazenda Rio Grande — PR
Fone: 3608-7640

Assinado digitalmente por marilda barbosa correia garcia. Verifique a autenticidade em verificador.betha.cloud e insira o cédigo
3Q6-3K1-Q3Z-Y6X.



que lhe forem atribuidas na sua area de competéncia; Em conjunto com a Secretaria, indicar
e instruir os servidores para a participagdo em comissdes especiais e conselhos municipais;
Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua area de

competéncia.

Func¢oes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria Il

| - Coordenacao de Vigilancia Socioassistencial

Coordenar os processos de diagnostico e produgéo de informagdes do territorio detectando
os riscos e vulnerabilidades sociais que afetam o proprio territério e o cidadao, bem como
analisar os padrdoes de qualidade dos servicos de Assisténcia Social, para desta forma
orientar os técnicos e gestores nos planejamentos de agdes efetivas para fortalecer o SUAS
e qualificar as intervengdes; Coordenar a producao, sistematizacdo, andlise e disseminacgao
de informacoes territorializadas das situacdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre
familias e individuos e dos eventos de violagdo de direitos em determinados territérios; bem
como do tipo, volume e padrbes de qualidade dos servicos ofertados pela rede
socioassistencial, visando a adequacao entre as necessidades da populagado e a oferta de
servigos na perspectiva do territério; Atuar como uma area de gestdo da informacéo,
dedicada a apoiar as atividades de planejamento, de supervisdo e de execugao dos servigcos
socioassistenciais por meio do provimento de dados, indicadores e analises; Efetuar e
manter atualizado o mapeamento da rede socioassitencial, no que se refere ao numero, tipo
e funcionamento (padrdes de qualidade); Analisar as demandas da populagao e oferta de
servicos, considerando a capacidade de execugdo do Municipio, subsidiando o
planejamento de agbes regionais, estabelecimento de consércios intermunicipais, etc;
Registro e acompanhamento do histérico de atendimento do Municipio, identificagdo de
desafios e agdes exitosas; Estabelecer na Politica Municipal de Assisténcia Social a cultura
do registro e do zelo pelas informagdes; Organizar, estruturar e padronizar as informacoes
produzidas pelo SUAS; Coordenar o processo de preenchimento do CADSUAS, CENSO
SUAS e RMA, analisando validando as informacdes prestadas por outras areas; Assessorar
no processo de preenchimento dos Sistemas da politica de Assisténcia Social; Conhecer
sobre o financiamento; sobre o tipo, volume, localizacdo e quantidade das ofertas dos
servicos, beneficios, programas e projetos, bem como as condi¢cdes de acesso; Assessorar
para a identificacao de potencialidades das familias, individuos, bem como no planejamento

e organizacao das acgbes nos territérios; Colaborar com o planejamento das atividades de
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cadastro e atualizacdo cadastral do Cadastro Unico; Analisar a adequagdo entre a oferta
dos servicos de Assisténcia Social e a necessidade das familias e individuos; Elaborar
relatérios como base nos dados produzidos; Observar e cumprir diretrizes da Politica
Nacional de Capacitacdo / Educagdo Permanente no ambito do SUAS; Definir com as
diretorias de area e as coordenacbes 0s meios e as ferramentas para a realizagcdo dos
processos de Educagdo Permanente, dando suporte para sua efetivagao; Participar de
cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunioes relacionados a Politica de Assisténcia
Social, com foco na Gestao do Trabalho; Orientar as diretorias de area e as coordenagodes
sobre os registros das informagdes que alimentam o relatério de capacitagbes e
preenchimento da ficha municipal de capacitagbes disponibilizada pela Vigilancia
Socioassistencial; Monitorar o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informacdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como o envio nos prazos estabelecidos, como vistas em diagndsticos municipais;
Implementar o Plano Municipal que norteie a¢cdes de capacitacéo / educagéo permanente,
levando em consideragdo o publico alvo composto por gestores, trabalhadores e
conselheiros, submetendo-o anualmente ao CMAS; Implementar o Treinamento Introdutério
no ambito da SMAS; Administrar a Planilha Anual de Capacitacbes para Conselheiros,
registrando a participacao de cada conselheiro em eventos de capacitagdo (Curso, conteudo
programatico, carga horaria, valor de diarias e passagens, utilizacdo de veiculo da SMAS,

etc).

Il - Coordenagao Administrativa Financeira

Receber das Diretorias o levantamento do consumo de produtos em estoque e/ou com
registro de precgos utilizados nos equipamentos e Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Emitir oficios de solicitacdo de emissdo de empenhos; Realizagdo de controles referentes
aos fornecedores, verificagdo de pedidos entregues, recebimento de produtos e/ou servicos,
cobranga de entregas, receber e conferir notas e dar prosseguimento; Monitorar a entrada
dos produtos e/ou equipamentos no almoxarifado; Manter atualizada a lista de fornecedores;
Participar das avaliacbes de amostras como membro representante da Comissao de
Amostras; Instruir as diretorias de area para que as coordenagdes locais dos equipamentos
enviem solicitacbes de pedidos produtos e/ou equipamentos, conforme periodicidade e
planilha padronizada; Solicitar via Sistema de Controle de Estoque os pedidos de produtos
e/ou equipamentos encaminhados pelos equipamentos e Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, mantendo arquivo das solicitagdes; Manter em arquivo as planilhas das

solicitagbes dos pedidos de produtos e/ou equipamentos; Realizar controle dos produtos
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e/ou equipamentos nao entregues; Comunicar ao Fiscal de Contrato, via e-mail, caso ocorra
situacbes de descumprimento das clausulas previstas no Contrato; Dar feedback as
diretorias de area dos produtos e/ou equipamentos solicitados que nao tem no estoque;
Assessorar as Diretorias na previsdo e manutengdo do estoque minimo de compras,
visando a manutencdo dos pedidos realizados pelos equipamentos e secretaria; Elaborar
instrumentais padronizados de solicitagdo de pedidos que possibilitem mensurar o consumo
por equipamento; Responsabilizar-se por todos os tramites relacionados as aquisi¢des de
compras, como elaboragdo de oficios, memorandos, e-mails, planilhamento no Excel (ou
outro sistema) e acompanhamento, bem como monitorar a emissdo de empenhos; Participar
de capacitagdes, eventos e reunides que enriquecem e tragam novos conhecimentos para
sua area de atuacao; Subsidiar e participar da elaboragéo de projetos, planos de trabalho e
planos municipais de sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento
promovidas pelo 6rgao gestor da Assisténcia Social, representando o departamento, quando

solicitado; Elaborar relatérios para subsidiar a Diretoria de Administracao Estratégica.

Il - Coordenagéo de Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

Articular para o adequado funcionamento de todos os aspectos que envolvem o Cadastro
Unico no municipio, inclusive pontos extras de cadastramento; Coordenar a digitagdo no
Sistema de Cadastro Unico dos dados dos formularios, de forma a serem incorporados na
base nacional; Consultar no Sistema do Cadastro Unico os cadastros enviados pelos
entrevistadores/digitadores verificando possiveis inconsisténcias; Manter comunicagédo com
a Geréncia Executiva do Programa Bolsa Familia e Beneficios Sociais da Caixa, afim buscar
suporte técnico para solucionar problemas dos sistemas de beneficios; Coordenar as
normativas e protocolos de atualizacdo ou revalidagdo dos registros cadastrais; Auxiliar as
Protegcdes Sociais no contato com as familias que necessitam atualizar/revalidar seu
cadastro por meio de ligagao telefénica e visitas domiciliares; Promover a utilizagédo dos
dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestéo de politicas publicas e programas
sociais voltados a populagao de baixa renda, executados pelo governo local, conforme as
normativas vigentes pelo Governo Federal; Promover apresentacdes e didlogos,
subsidiando informagbes e dados para que as Politicas de Assisténcia Social, Saude e
Educacgao facam as intervengdes e acompanhamentos pertinentes as familias do Cadastro
Unico / Programa Bolsa Familia; Disponibilizar informacdes e dados do Sistema do Cadastro
Unico para auxiliar na execucgdo de outros programas, conforme as normativas vigentes pelo
Governo Federal; Adotar medidas para o controle e a prevencdao de fraudes ou

inconsisténcias cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de denuncias;
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Acompanhar as denuncias encaminhadas pela populagdo, MDS, Mistério publico entre
outras; Zelar pela guarda e sigilo dos cadastros e das informagdes coletadas e digitadas;
Manter o arquivo fisico do cadastro unico organizado, realizando manutengéo periédica a
fim de cumprir o prazo de 5 anos do armazenamento dos documentos; Eliminar de forma
adequada os cadastros que estdo fora do prazo de armazenamento; Permitir o acesso do
Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS, na qualidade de Instancia de Controle
Social (ICS) do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia, as informagdes cadastrais,
sem prejuizo das implicagdes ético legais relativas ao uso dessas informagdes;
Apresentagdo mensal de informagdes sobre o Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia no
Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS; Capacitacdao de Entrevistadores,
digitadores e todos os profissionais envolvidos na execugdo do Cadastro Unico e Programa
Bolsa Familia no &mbito da Assisténcia Social; Conceder acesso aos sistemas do Cadastro
Unico, SIBEC e SICON, conforme o nivel de acesso correspondente a cada perfil; Cadastrar
novos entrevistadores e digitadores no Sistema do Cadastro Unico; Suporte técnico as
equipes de atendimento refentes a inconsisténcias dos sistemas, duvidas e esclarecimentos;
Realizar a gestdo do Programa Bolsa Familia; Verificar o SIBEC (Sistema de beneficios ao
Cidadao) a situagao do beneficio das familias; Realizar manutencgéo (bloqueio, desbloqueio,
reversao de cancelamento e suspensao) dos beneficios conforme normativas do Governo
Federal; Realizar manutengdo (bloqueio, desbloqueio, reversdao de cancelamento e
suspensao) dos beneficios conforme normativas do Governo Federal; Disponibilizar lista de
familias em nao cumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia para
acompanhamento pela Diretoria de Protecao Social Basica e equipes técnicas dos CRAS's;
Acompanhar o registro dos acompanhamentos no SICON (Sistema de Condicionalidade),
sendo que a reversdao de bloqueio e suspensao sera efetivada pelo acompanhamento
técnico nos equipamentos de Assisténcia Social; Solicitar a folha de pagamento do
Programa Bolsa Familia mensalmente para Caixa Econémica Federal; Disponibilizar a folha
de pagamento do Programa Bolsa Familia, no site do municipio € no mural da SMAS;
Disponibilizar listagem dos novos beneficios liberados para subsidiar contato com as
familias através de ligacao de telefénica e/ou visita domiciliar ou outra estratégia formal,
para que nao figuem na situacdo de SEM SAQUE; Participar da Comissao Municipal
Intersetorial do Programa Bolsa Familia, auxiliando na elaboracdo do plano de acado que
visa a melhora dos indices do programa (Taxa acompanhamento da Educacio e Saude e
Taxa de Atualizagdo Cadastral) para que os beneficiarios tenham acesso as politicas
publicas e de garantir os repasses financeiros do Governo Federal (IGDM — PBF);

Compartilhar com as Diretorias as informagdes acerca dos beneficios sociais contemplados
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pelo Cadastro Unico; Assessorar as Protecdes Sociais na implementacdo de eventuais
pontos extras e/ou itinerantes de cadastramento; Apresentar para a chefia imediata os
relatérios referentes a sua area de atuacao, conforme necessidade; Preparar material sobre

sua area para envio a Comunicagao.

IV — Coordenagao do Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade

Coordenar anualmente a elaboragao do Plano de Agéo do Centro de Convivéncia Amigos
da Melhor Idade, estabelecendo e pactuando com a equipe agdes, metas e prazos a serem
cumpridos, observando a consonancia deste planejamento com o Plano Municipal de
Assisténcia Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Acao,
assegurando o cumprimento das ac¢des, metas e prazos estipulados na elaboragdo do
mesmo; Executar agdes no equipamento, com vistas no cumprimento dos objetivos e
diretrizes na Politica de Assisténcia Social em ambito municipal; Coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da unidade, de acordo
com as orientagdes do 6rgao gestor; Dar suporte para o funcionamento do equipamento,
orientando sobre a manutencdo e zelo de tudo o que estd sob sua responsabilidade
enquanto coordenador; Manter o didlogo e a participagdo dos usuarios; Orientar e definir
critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento dos idosos no
Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade, com vistas na oferta e no
acompanhamento sistematico dos mesmos; Acolher o papel e a intervencéo do técnico de
referéncia dos CRAS's no Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade, contribuindo
para a efetividade do trabalho e o cumprimento das metas pactuadas pela secretaria com o
ente federado no que diz respeito ao Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia
entre o Centro de Convivéncia e os CRAS's; Orientar a elaboragédo, a implementagao, o
acompanhamento e avaliagdo dos fluxos de trabalho setorial e intersetorial, com vistas na
garantia da efetivacao das acdes realizadas com os idosos, revisando sistematicamente
junto com a equipe os procedimentos adotados; Coordenar e orientar os registros das
informacdes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o acompanhamento dos usuarios inclusos no
Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade; Monitorar e garantir o preenchimento dos
instrumentais padronizados para o registro de informagdes, sendo eles disponibilizados pela
Vigilancia Socioassistencial, bem como o envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os
registros para direcionar as reunides com vistas no monitoramento dos usuarios e

replanejamento das acdes, se necessario; Elaborar mecanismos para avaliar
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sistematicamente, junto com sua equipe, a eficacia, eficiéncia e os impactos do Centro de
Convivéncia na vida dos idosos atendidos no equipamento; Criar e executar estratégias para
identificar dentre o publico atendido no Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade os
que tem Cadastro Unico e Beneficio de Prestacdo Continuada, encaminhando se necessario
para atendimento social; Monitorar os trabalhos em grupos realizados pelo educador social
no Centro de Convivéncia Amigos da Melhor Idade; Orientar o encaminhamento dos idosos,
de acordo com as demandas de necessidades, para os Centros de Referéncia de
Assisténcia Social — CRAS; Tragar estratégias para o trabalho em equipe, de forma a
contribuir e complementar o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e o
Servigo de Protecao Integral a Familia executado nos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS; Promover agdes intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de
protecdo e potencializem o atendimento integral dos idosos do Centro de Convivéncia
Amigos da Melhor Idade; Estabelecer junto a rede socioassistencial o monitoramento
sistematico dos idosos encaminhados aos CRAS' de cada territério; Participar das reunides
locais da rede de protegdo, acompanhando as discussdes e pactuacdes realizadas; Articular
junto a Diretoria de Protecao Social Basica e demais coordenadores, agdes que viabilizem o
trabalho em conjunto, para potencializar o atendimento dos idosos do Centro de
Convivéncia Amigos da Melhor Idade; Participar de cursos, palestras, encontros,
conferéncias e reunides relacionados a Politica de Assisténcia Social, com foco especial nos
servicos ofertados na unidade; Primar pelo relacionamento interpessoal, com vistas na
efetividade do trabalho em equipe e na execugao do servi¢co junto ao usuario; Subsidiar e
participar da elaboracéo de projetos, planos de trabalho e planos municipais de sua area de
competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo érgéo gestor da
Assisténcia Social, representando a unidade em outros espagos, quando solicitado;
Elaborar relatérios sobre as agbes realizadas, levantamento de necessidades para a
execugao das atividades, com vistas em subsidiar a diretoria de area da Protegdo Social
Basica nas intervengbes junto a Diretoria Geral e Secretaria para melhoria do trabalho
realizado; Participar dos processos de treinamento e desenvolvimento de lideranca proposto
pelo 6rgdo gestor; Monitorar a execugdo orgamentaria prevista para a execuc¢ao das agdes e
servicos executados no equipamento, com vistas no planejamento das agbes e
entendimento dos repasses Federais, Estaduais e/ou Municipais; Acompanhar e monitorar
os Planos de Trabalho de deliberagbes e/ou emendas parlamentares destinadas as agodes
realizadas no equipamento; Planejar junto a Diretoria de Area a execuco fisico financeiro
do equipamento, com vistas nas aquisicoes materiais permanentes ou de consumo,

necessarios para o bom atendimento aos usuarios;
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V — Coordenagao Administrativa de Contratos e Licitagoes:

Atuar como Fiscal de Contratos da Secretaria de Assisténcia Social de acordo com as leis e
normativas vigentes; Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele
estabelecidas, sanando qualquer duvida com os demais setores responsaveis pela
Administragdo para o fiel cumprimento do contrato; Conhecer a descricdo dos servigos a
serem executados, tais como prazos, locais, materiais a serem empregados, dentre outros;
Acompanhar a execugao dos servigos, verificando a correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a qualidade;
Solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servicos e materiais por inadequacao ou
vicios que apresentem; Sugerir a aplicagdao de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigagdes; Verificar se a entrega de materiais, execugao de obras ou a
prestacdo de servigos sera cumprida integral ou parceladamente; Manter escrituracdo em
livro préprio (Fisico e/ou Eletrénico) todos os atos e fatos relacionados a execugao
contratual, especialmente aqueles pertinentes as irregularidades verificadas na execugéo do
objeto contratado, notificando, quando necessario, a regularizagao das faltas ou defeitos
observados; Comunicar, por escrito, a autoridade superior eventuais atrasos nos prazos de
entrega ou execucdo do objeto; Zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados; Acompanhar o
cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro; Estabelecer prazo para
corregao de eventuais pendéncias na execugdao do contrato e informar a autoridade
competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagao
a terceiros; Realizar, junto a contratada, as medigdes dos servigos nas datas estabelecidas,
antes de atestar as respectivas notas fiscais; Realizar a medicdo dos servigcos efetivamente
realizados, de acordo com a descricdo dos servicos definida na especificacdo técnica do
contrato e emitir atestados de avaliagdo dos servicos prestados; Atender sempre que
necessario as solicitacbes do Fiscal de Gestdo; Encaminhar ao Fiscal de Gestao,
informacdes sobre a execucdo do contrato; Acompanhar as aquisigcdes referentes de
deliberagdes, propostas voluntarias, emendas parlamentares destinadas aos servicos da
Assisténcia Social; Planejar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no ambito da
gestdo de compras de acordo com os planos agédo, realizando cotagdes de pregos para
providenciar a abertura dos processos licitatérios; Fomentar, acompanhar e dar suporte na
realizacao dos certames licitatorios; Analisar o resultado dos certames com vistas na
emissdo de pareceres de regularidade para homologagdo dos processos; Acompanhar a

analise dos termos de referéncia e projetos basicos, propondo adequagbes as areas
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demandantes; Analisar, fiscalizar e coordenar a execucdo das atividades relacionadas aos
contratos de responsabilidade da SMAS; Participar de comissdes e conselhos conforme
necessidade de representacdo da SMAS; Participar de capacitagbes, eventos e reunioes
que enriquecem e tragam novos conhecimentos para sua area de atuagao; Subsidiar e
participar da elaboracéo de projetos, planos de trabalho e planos municipais de sua area de
competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo érgéo gestor da
Assisténcia Social, representando o departamento, quando solicitado; Manter atualizado as
informacdes dos processos licitatorios que estdo sob sua responsabilidade, contratos e
registros de precos desta secretaria; Elaborar relatérios de compras, aquisicdes de material,
contratagcdo de servigos, de dispensas e inexigibilidades, mantendo a gestdo e os
equipamentos informados sobre a disponibilidade de servigos / produtos; Realizar estudos
das leis que regulamentam o desenvolvimento do seu trabalho; Dar suporte e capacitar a

equipe para executar suas fungdes, visando a qualificagcao do trabalho.

VI - Coordenagao de Controle Social/Secretaria-Executiva dos Conselhos

Propor e requisitar consultoria e assessoramento de instituigdes, 6rgaos e entidades ligados
a area de assisténcia social, para dar suporte e/ou prestar apoio logistico aos Conselhos;
Elaborar e providenciar a publicagao das Deliberagbes, Resolugdes e Cronograma Anual de
Reunides em Diario Oficial do Municipio; Organizar os processos eleitorais dos Conselhos
Municipais ligados a Politica de Assisténcia Social; Elaborar e encaminhar relatérios das
atividades sob sua competéncia, para subsidiar a Diretoria de Gestao do SUAS; Atuar na
convocagdo de conselheiro tutelar suplente sempre que haja necessidade, para a
substituicao de titulares, seja por férias, licenca, atestado médico, afastamento ou
desligamento; Coordenar e dar efetividade a realizagdo das Conferéncias Municipais, Pré
Conferéncias, Conferéncias Tematicas ou outros eventos demandados pelos Conselhos
Municipais vinculados a Secretaria de Assisténcia Social; Prestar informagdes para manter
atualizado o Cadastro do Sistema de Assisténcia Social — CadSUAS; Participar dos espagos
de debate visando atuar como multiplicador, constituindo uma ponte de informagdes entre
Gestéo e Conselhos; Zelar pela organizagdo administrativa dos documentos dos Conselhos;
Assessorar na promogao e organizagao de capacitagdes para os Conselheiros; Participar de
capacitacbes tendo em vista a assessoria aos conselhos; Assessorar na promociao e
organizagdo de capacitagbes para eventuais equipes sob sua responsabilidade, em
conformidade com as demandas identificadas; Alimentar pagina oficial e midias sociais dos
Conselhos; Manter a organizacdo das Atas; Elaborar as Atas das reunibes; Manter os

conselheiros informados da agenda das Reunides e das Comissées Tematicas; Informar os
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compromissos agendados a Presidéncia dos Conselhos; Expedir correspondéncias e
arquivar documentos; Organizar previamente relatérios e documentos a serem
apresentados nas reunides, para fim de informagcdo, em conformidade com as pautas;
Prestar orientagdes/esclarecimentos/encaminhamentos, sobre questbes relacionadas aos
Conselhos; Providenciar as respostas dos oficios que os conselhos municipais recebem;
Prestar suporte de documentagdo para a gestdo na adesdo de projetos e programas que
recebam recursos via fundo; Elaborar o certificado de inscricdo das OSC's nos conselhos
municipais; Comunicar a Gestdo do SUAS sobre a inscricdo de entidades no CNEAS;
Acompanhar as deliberagbes dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;
Estabelecer, junto com a Diretoria de Gestdo do SUAS, Plano de Trabalho para a sua area

de atuacao.

VIl — Coordenagao de Gestao de Documentos e Rotinas de Recursos Humanos
Receber e distribuir os Protocolos Via Betha; Fazer Oficios, requerimentos, memorandos e
elaboragédo de planilhas de controle e gestdo da informagao; Digitagdo de documentos e
planilhas; Auxiliar no recebimento de notas e documentos externos entregues na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social; Arquivamento de documentos; Contatos com outros
departamentos e secretarias; Auxiliar as Diretorias no acompanhamento de processos
enviados; Assessorar junto aos equipamentos locais o preenchimento e a entrega das folhas
ponto; Realizar o fechamento da Folha de Pagamento dos servidores da Assisténcia Social,
analisando e calculando de acordo com as escalas estabelecidas junto as coordenacdes a
necessidade de pagamento de horas extras; Colaborar junto ao RH da prefeitura nos
procedimentos referentes ao pagamento dos servidores desta secretaria; Administrar
processos de solicitagcdo de admissao, demissdo, controle de frequéncia, remanejamentos,
licengca médica, atestados, pericias, licengca prémio e sem vencimentos, escalas, férias e
substituicdbes eventuais dos servidores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Estabelecer procedimentos que facilitem possiveis auditorias; Assessorar a Gestdo do
Trabalho, orientando sobre a utilizagdo da ficha de monitoramento de capacitagdes, bem
como assessorar no controle da mesma; Assessorar a Gestdo do Trabalho no planejamento
e execucao do plano anual de capacitacado. Subsidiar e participar da elaboragao de projetos,
planos de trabalho e planos municipais de sua area de competéncia, bem como das
reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor da Assisténcia Social,

representando o departamento, quando solicitado; Elaborar relatorios.
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VIl - Coordenacdao Administrativa das Instituicobes de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes

Coordenar a rotina administrativa bem como da parte relacionada ao RH das equipes de
apoio (cuidadores e educadores lotadas nas unidades); Realizar escalas de servidores;
Monitorar a rotinas diarias; Zelar pelo cumprimento das normas internas do abrigo em
consonancia com o PPP; Elaborar Regimento Interno; Supervisionar os trabalhos
desempenhados pelas equipes de plantdes; Garantir e manter as instalagdes fisicas dos
abrigos em boas condigbes de uso; Articular com coordenadora técnica e divisdo de area da
PSE de alta complexidade em relagdo aos atendimentos, visitas familiares e demais
assuntos relacionados ao acompanhamento dos acolhidos; Encaminhar por escrito a
Coordenadora Técnica toda situagcado que envolva o acolhido; Zelar pelo cumprimento dos
direitos das criangas e adolescentes com medida protetiva; Comunicar por escrito e de
acordo com o Plano de Trabalho interno sempre com antecedéncia toda e qualquer saida
dos acolhidos para atividades externas, junto a Coordenadora Técnica e Divisdo de Area;
Organizar e manter os registros em ATA, bem como vistar diariamente; Encaminhar registro
mensalmente a Coordenadora Técnica todas as intervencgdes realizadas pelos plantonistas
nas unidades dos abrigos; Manter o controle estoque das unidades; Manter pedido semanal;
Elaborar cronograma e organizagdo quanto aos veiculos das unidades; Entrega do diario de
bordo; Manter toda logistica das unidades em relagdo aos suprimentos das necessidades
dos abrigos; Organizagédo dos acolhidos, bem como garantir o translado para escolas,
consultas entre outras; Realizar o fechamento da Folha Ponto; Proporcionar a participagao
dos acolhidos junto as atividades externas — SCFV, Esporte, Cultura entre outras; Participar
das reuniées (Divisdo — PSE) conforme cronograma; Realizar envio mensalmente de
atividades realizadas de acordo com o Plano Interno das Ac¢bes; Manter organizado todos os

registros internos do abrigo — entrada de pessoas no recinto, registro das acdes diarias; etc..

IX — Coordenagao Técnica das Instituicoes de Acolhimento para Criangas e
Adolescentes

Zelar pelos direitos das criancas e adolescentes acolhidos, nos termos do que prevé o
Estatuto da Crianga e do Adolescente, bem como as orientagdes técnicas para os Servigos
de Acolhimento e normativas do SUAS; Informar a autoridade judiciaria o enderego e
demais dados da familia ou da pessoa acolhedora, bem como as eventuais mudancgas de
criancas e adolescentes de familias acolhedoras; Encaminhar o Plano Individual de

Atendimento a autoridade judiciaria; Prestar informagdes, sempre que solicitado, a
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autoridade judiciaria sobre a situagao da crianga ou do adolescente e eventual possibilidade
de reintegragao familiar; Manter o cadastro atualizado das familias acolhedoras; Promover o
desligamento das familias acolhedoras que nao cumprirem as normas legais ou orientagdes
da Equipe Técnica; Participar de audiéncias concentradas; Participar da elaboracédo e
monitoramento do Projeto Politico Pedagdgico do servigo; Participar de reunibes familiar
quando necessario; Coordenar anualmente a elaboragcdo do Plano de Acdo do servigo,
estabelecendo e pactuando com as equipes acdes, metas e prazos a serem cumpridos,
observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia
Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de A¢do anual do servigo,
assegurando o cumprimento das acdes, metas e prazos estipulados na elaboragdo do
mesmo; Orientar as equipes para a execugdo dos servigcos tipificados realizado no
equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas no cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar as equipes para as
intervengdes junto as criangas/ adolescentes e suas familias e leis que regulamentam o
servigo; Definir com as equipes os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio; Coordenar reunides
sistematicas com as equipes, tragando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem
como estabelecer processos diarios para a integracéo da equipe, visando a apropriagao das
acdes executadas e o bom funcionamento do servigo; Direcionar os profissionais lotados no
servigo sobre a execugao das suas atividades, de acordo com a fung¢ao e cargo de cada um;
Coordenar anualmente a elaboragdo do Plano de Acgdo do servigo, estabelecendo e
pactuando com as equipes agdes, metas e prazos a serem cumpridos, observando a
consonancia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia Social; Monitorar
sistematicamente junto a equipe o Plano de Ag¢&o anual do servico, assegurando o
cumprimento das agdes, metas e prazos estipulados na elaboragdo do mesmo; Orientar as
equipes para a execucao dos servicos tipificados realizado no equipamento e concessao
dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas da politica de assisténcia
social e leis municipais, com vistas no cumprimento dos objetivos e diretrizes na politica em
ambito municipal; Instrumentalizar as equipes para as intervengbes junto as criangas/
adolescentes e suas familias e leis que regulamentam o servigo; Definir com as equipes os
meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e os servigos
socioeducativos de convivio; Definir com as equipes os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

Orientar e definir junto as equipes de profissionais critérios de acompanhamento,
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monitoramento e desligamento das familias inseridas na Instituigdo de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes, com vistas no acompanhamento sistematico das familias e/ou
individuos; Orientar sobre o papel das equipes técnicas na Instituicdo de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes, bem como sobre a execugéo do servigo, garantindo a efetividade
do trabalho; Orientar as equipes sobre a articulagdo com a Protecdo Social Basica e
Protecao Social Especial de Média Complexidade para a inclusdo do publico prioritario nos
servicos, realizando monitoramento em reunides perioddicas entre a Protecao Social Basica e
Protecao Social Especial; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia da Instituicdo de Acolhimento para Criancas e Adolescentes,
com a rede de protecao; Acompanhar e avaliar junto as equipes a elaboragéo de relatérios
para o Poder Judiciario; Auxiliar as equipes na elaboragdo de agdes que visem a
preservacdo e a reconstrucdo do vinculo com a familia de origem, assim como a
manutencao de criangas e adolescentes com vinculos de parentesco numa mesma familia;
Auxiliar as equipes no acompanhamento as familias de origem, com vistas a reintegragéo
familiar, seja em familia nuclear ou extensa; Auxiliar as equipes no desenvolvimento de
acbes que assegurem a convivéncia familiar, comunitaria e social e 0 acesso a rede de
politicas publicas; Articular em reunides periddicas de discusséo de casos, junto as equipes
da Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial, quanto a necessidade de
acompanhamento de familias e/ou individuos no PAIF ou PAEFI que foram desligados da
Instituicdo de Acolhimento para Criangas e Adolescentes; Avaliar sistematicamente, com as
equipes da Instituicdo de Acolhimento para Criangas e Adolescentes a eficacia, eficiéncia e
os impactos do servigo na protegéo integral e garantia de direitos; Orientar a elaboragao, a
implementacdo, o acompanhamento e avaliagdo dos fluxos de trabalho setorial e
intersetorial, com vistas na garantia da efetivacdo do servigco e das agbes pactuadas com a
familia e/ou individuo, revisando sistematicamente junto com as equipes os procedimentos
adotados; Orientar as equipes para a elaboracdo do Plano Individual e Familiar de
Atendimento, de todas as criangas e adolescentes inseridos na Instituicdo de Acolhimento
para Criancas e Adolescentes; Monitorar junto a equipe técnica a execucdao do Plano
Individual e Familiar de Atendimento; Coordenar e orientar a equipe sobre os registros das
informagbes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o acompanhamento dos usuarios inclusos nos
servigos; Monitorar e garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informagdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como 0 envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os registros para direcionar as reuniées com

a equipe técnica com vistas no monitoramento dos casos e replanejamento das agdes, se
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necessario; Organizar junto as equipes as informagbes de cada caso na forma de
prontuarios individuais; Orientar e definir junto as equipes de profissionais critérios de
acompanhamento, monitoramento e desinstitucionalizacido das criangas e adolescentes
acolhidos, em articulagdo com a Protegcdo Social Basica e Especial, quando necessario;
Prestar informacdes sobre as criangas acolhidas ao Ministério Publico e a autoridade
judiciaria competente; Garantir e manter as instalagdes fisicas em condi¢des adequadas de
habitabilidade, higiene, alimentacdo, salubridade e seguranga e os objetos necessarios a
execucao dos servicos; Elaborar, avaliar e reestruturar coletivamente, em conjunto com toda
a equipe do servico, as criangas, adolescentes e suas familias, o projeto politico
pedagdgico, a fim de orientar a proposta de funcionamento do servico como um todo, tanto
no que se refere ao seu funcionamento interno, quanto seu relacionamento com a rede
local, as familias e a comunidade; Coordenar e garantir que as informagdes sejam
consolidadas, organizadas e enviadas mensalmente para o 6rgao gestor, especialmente as
que se referem a incidéncia de vulnerabilidade e risco social das criancas/adolescentes
acolhidos; numero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das familias (se
beneficiarias de transferéncia de renda ou de beneficio de prestacdo continuada), dentre
outras. Estas informacbes servirdo para alimentar o sistema de Vigilancia Socioassistencial
do municipio, bem como o Censo SUAS; Prestar informagdes sobre as criangas acolhidas
ao Ministério Publico e a autoridade judiciaria competente; Garantir e manter as instalagbes
fisicas em condigbes adequadas de habitabilidade, higiene, alimentacdo, salubridade e
seguranga e o0s objetos necessarios a execugdo dos servigos; Elaborar, avaliar e
reestruturar coletivamente, em conjunto com toda a equipe do servigo, as criangas,
adolescentes e suas familias, o projeto politico pedagdgico, a fim de orientar a proposta de
funcionamento do servico como um todo, tanto no que se refere ao seu funcionamento
interno, quanto seu relacionamento com a rede local, as familias e a comunidade;
Coordenar e garantir que as informagdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para o 6rgao gestor, especialmente as que se referem a incidéncia de
vulnerabilidade e risco social das criancas/adolescentes acolhidos; numero de familias
atendidas e acompanhadas; perfil das familias (se beneficiarias de transferéncia de renda
ou de beneficio de prestagdo continuada), dentre outras. Estas informagbes servirdo para
alimentar o sistema de Vigilancia Socioassistencial do municipio, bem como o Censo SUAS;
Participar das audiéncias concentradas; Acompanhar a crianca e adolescente a delegacia
gquando solicitado a presenga da coordenacdo; Disponibilidade para atender situagdes

emergenciais em horario noturno e finais de semana.
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X — Coordenagao Abrigo Adulto

Coordenar anualmente a elaboracdo do Plano de Acdo dos servicos desenvolvidos,
estabelecendo com a equipe: agbes, metas e prazos a serem cumpridos, observando a
consonancia do planejamento com o Protocolo do servigo; Proporcionar processo de
acolhida em condi¢des dignas; Contribuir no processo de restabelecer vinculos familiares e
sociais e ou/ novo projeto de vida; Promover o acesso a rede socioassistencial; Monitorar e
acompanhar as atividades realizadas; Avaliar os resultados dos servigos; Elaborar Plano de
Inverno e monitorar as intervengdes propostas; Definir com a equipe os meios e as
ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho; Coordenar reunides sistematicas com a
equipe, tragcando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer
processos diarios para a integragao da equipe, visando a apropriacao das agdes executadas
e o bom funcionamento do equipamento e dos servicos; Coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da unidade, de acordo
com as orientagbes do 6rgdo gestor; Dar suporte a equipe para a execucdo dos servicos,
bem como para o funcionamento do equipamento, orientando os trabalhadores sobre a
manutencdo e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade enquanto coordenador;
Orientar e definir junto a equipe critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e
desligamento dos usuarios inseridos no servico de acolhimento; Orientar a equipe sobre a
articulacdo com a Protecdo Social Basica e Protegcdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade para a inclusao do publico prioritario nos servigos, realizando monitoramento
em reunides entre a Protegcdo Social Basica e Protegao Social Especial; Coordenar e
orientar a equipe sobre os registros das informag¢des que alimentam o relatério mensal de
atendimentos, federal e municipal, bem como dos instrumentais padronizados para o
acompanhamento dos usuarios inclusos nos servigos; Monitorar e garantir o preenchimento
dos instrumentais padronizados para o registro de informagdes, sendo eles disponibilizados
pela Vigilancia Socioassistencial, bem como o envio nos prazos estabelecidos; Articular com
a rede de protecdo os encaminhamentos realizados com vista na efetividade dos servicos e
dos programas transversais desenvolvidos no municipio; Participar de cursos, palestras,
encontros, conferéncias e reunides relacionados a Politica de Assisténcia Social, com foco
especial nos servicos ofertados na unidade; Orientar a equipe sobre o relacionamento
interpessoal, com vistas na efetividade do trabalho em equipe e na execugado do servico
junto ao usuario; Subsidiar e participar da elaboragdo de projetos, planos de trabalho e
planos municipais de sua area de competéncia, bem como das reunibes de planejamento
promovidas pelo 6rgéo gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros

espacos, quando solicitado; Elaborar relatérios sobre os servicos ofertados, acobes
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realizadas pela equipe, levantamento de necessidades para a execucdo das atividades, com
vistas em subsidiar a diretoria de area da Prote¢ao Social Especial nas intervengdes junto a

diretoria-geral e secretario para melhoria do trabalho realizado;

Funcao Gratificada de Chefia de Secao:

| — Chefia CRAS Iguacu

Coordenar anualmente a elaboracdo do Plano de Acdo dos servicos desenvolvidos,
estabelecendo e pactuando com as equipes agbes, metas e prazos a serem cumpridos,
observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia
Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Ag¢do anual dos servigos,
assegurando o cumprimento das acdes, metas e prazos estipulados na elaboragdo do
mesmo; Orientar a equipe para a execugdo dos servigos tipificados realizados no
equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas ho cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para as
intervengdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios; Definir
com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio; Coordenar reunides sistematicas
com a equipe, tragando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer
processos diarios para a integragao da equipe, visando a apropriagdo das agdes executadas
e o bom funcionamento do equipamento e dos servigos; Direcionar os profissionais lotados
no equipamento sobre a execugao das suas atividades, de acordo com a fungéo e cargo de
cada um garantindo a oferta e a execugdo de qualidade dos servicos e dos atendimentos
pontuais; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade, de acordo com as orientagdes do érgao gestor; Dar suporte a equipe
para a execug¢ao dos servigos, bem como para o funcionamento do equipamento, orientando
os trabalhadores sobre a manutencao e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade
enquanto coordenador; Coordenar a execugao das agdes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio; Orientar e definir junto a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento das
familias inseridas no PAIF, Servico de Protecdo Social Basica no domicilio para pessoas

com deficiéncia e idosas e Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, com vistas
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na oferta e no acompanhamento sistematico das familias e/ou individuos; Orientar sobre o
papel do técnico de referéncia do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos,
bem como sobre a execugdo do servigo, garantindo a efetividade do trabalho e o
cumprimento das metas pactuadas pela secretaria com o ente federado; Orientar o técnico
de Referéncia do SCFV sobre a articulagido com a Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade para a inclusdo do publico prioritario no servigo, realizando monitoramento
em reunibes periddicas entre a Protecdao Social Basica e Protegdo Social Especial;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS com a rede de protecao; Articular em reunides periddicas de discussao de casos,
junto as equipes da Protegcao Social Especial de Média e Alta Complexidade quanto a
necessidade de acompanhamento de familias e/ou individuos no PAIF, que foram
desligadas do PAEFI e/ou da instituicdo de acolhimento; Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos servigos, programas
e beneficios na qualidade de vida dos usuérios; Orientar a elaboracdo, a implementagao, o
acompanhamento e avaliacdo dos fluxos de trabalho setorial e intersetorial, com vistas na
garantia da efetivagdo dos servigos e das agbes pactuadas com a familia e/ou individuo,
revisando sistematicamente junto com a equipe os procedimentos adotados; Orientar a
equipe para a elaboracao do PAF — Plano de Acompanhamento Familiar, com todas as
familias inseridas nos servigos do PAIF e Servigo de Protecao Social Basica no domicilio
para pessoas com deficiéncia e idosas; Monitorar junto a equipe técnica a execugédo do PAF
- Plano de Acompanhamento Familiar; Coordenar e orientar a equipe sobre os registros das
informacdes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o0 acompanhamento dos usuarios inclusos nos
servigcos; Monitorar e garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informacdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como o envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os registros para direcionar as reuniées com
a equipe técnica com vistas no monitoramento dos casos e replanejamento das agdes, se
necessario; Coordenar junto a equipe técnica a busca ativa dos publicos prioritarios para a
inclusdo nos servigcos. Articular com a rede de protecao do territério de abrangéncia do
CRAS a pactuacgao e o cumprimento dos encaminhamentos realizados pela equipe técnica a
rede, com vista na efetividade dos servigos e dos programas transversais desenvolvidos no
municipio; Promover acgdes intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de protecao, o
entendimento das demais politicas publicas sobre os servicos ofertados no CRAS,
potencializem a equipe para implantar agcées inovadoras e promovam um espago de

reflexdo sobre o seu fazer e pratica profissional; Coordenar agbes de mapeamento do
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territério com vistas no diagnéstico territorial e no fortalecimento da rede de protegao;
Orientar a rede socioassistencial sobre a Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a
execugdo dos servigos tipificados; Estabelecer junto a rede socioassistencial o
monitoramento sistematico dos servicos ofertados por eles, uma vez que sao referenciados
ao CRAS do territério; Coordenar e articular com a rede as reunides locais da rede de
protecado, registrando as discussdes e pactuacdes realizadas; Estabelecer com a rede de
protecdo e rede socioassistencial parcerias para a execu¢do dos servicos; Articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo dos
programas, servigos, projetos e beneficios da prote¢cdo social basica operacionalizada na
unidade; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a
Politica de Assisténcia Social, com foco especial nos servicos ofertados na unidade;
Planejar, organizar e promover formagao continuada da equipe, por meio de grupos de
estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com
as capacitagdes ofertadas pelo 6rgéao gestor para a coordenacgao desta unidade; Coordenar
processos de formacdo interpessoal, focando em temas transversais que norteiam e
influenciam a pratica profissional; Orientar a equipe sobre o relacionamento interpessoal,
com vistas na efetividade do trabalho em equipe e na execugao do servi¢o junto ao usuario;
Subsidiar e participar da elaboracao de projetos, planos de trabalho e planos municipais de
sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo érgao
gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros espagos, quando
solicitado; Elaborar relatérios sobre os servigos ofertados, agdes realizadas pela equipe,
levantamento de necessidades para a execucio das atividades, com vistas em subsidiar a
diretoria de area da Protegcdo Social Basica nas intervengbes junto a Diretoria Geral e
Secretaria para melhoria do trabalho realizado; Participar dos processos de treinamento e
desenvolvimento de lideranga proposto pelo érgao gestor; Promover espagos de reflexao
entre a equipe de trabalho visando uma comunicagdo assertiva que possibilite a melhoria

dos relacionamentos interpessoais e no desenvolvimento das agoes;

Il - Chefia CRAS Eucaliptos:

Coordenar anualmente a elaboragcdo do Plano de Acdo dos servicos desenvolvidos,
estabelecendo e pactuando com as equipes acdes, metas e prazos a serem cumpridos,
observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia
Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Agéo anual dos servigos,
assegurando o cumprimento das acdes, metas e prazos estipulados na elaboragdo do

mesmo; Orientar a equipe para a execugdo dos servigos tipificados realizados no
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equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas ho cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para as
intervengdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios; Definir
com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio; Coordenar reunides sistematicas
com a equipe, tragando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer
processos diarios para a integragao da equipe, visando a apropriagdo das agdes executadas
e o bom funcionamento do equipamento e dos servigos; Direcionar os profissionais lotados
no equipamento sobre a execugao das suas atividades, de acordo com a fungao e cargo de
cada um garantindo a oferta e a execugado de qualidade dos servigos e dos atendimentos
pontuais; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade, de acordo com as orientagdes do érgao gestor; Dar suporte a equipe
para a execug¢ao dos servigos, bem como para o funcionamento do equipamento, orientando
os trabalhadores sobre a manutencao e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade
enquanto coordenador; Coordenar a execugao das agdes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territério; Orientar e definir junto a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento das
familias inseridas no PAIF, Servico de Protecdo Social Basica no domicilio para pessoas
com deficiéncia e idosas e Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, com vistas
na oferta e no acompanhamento sistematico das familias e/ou individuos; Orientar sobre o
papel do técnico de referéncia do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos,
bem como sobre a execucdo do servico, garantindo a efetividade do trabalho e o
cumprimento das metas pactuadas pela secretaria com o ente federado; Orientar o técnico
de Referéncia do SCFV sobre a articulagido com a Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade para a inclusao do publico prioritario no servigo, realizando monitoramento
em reunibes periddicas entre a Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS com a rede de protecao; Articular em reunides periédicas de discussao de casos,
junto as equipes da Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade quanto a
necessidade de acompanhamento de familias e/ou individuos no PAIF, que foram
desligadas do PAEFI e/ou da instituicdo de acolhimento; Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos servigos, programas

e beneficios na qualidade de vida dos usuarios; Orientar a elaboracdo, a implementacgao, o
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acompanhamento e avaliacdo dos fluxos de trabalho setorial e intersetorial, com vistas na
garantia da efetivagdo dos servigos e das agdes pactuadas com a familia e/ou individuo,
revisando sistematicamente junto com a equipe os procedimentos adotados; Orientar a
equipe para a elaboragcao do PAF — Plano de Acompanhamento Familiar, com todas as
familias inseridas nos servicos do PAIF e Servico de Protegcdo Social Basica no domicilio
para pessoas com deficiéncia e idosas; Monitorar junto a equipe técnica a execugéao do PAF
- Plano de Acompanhamento Familiar; Coordenar e orientar a equipe sobre os registros das
informacdes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o acompanhamento dos usuarios inclusos nos
servigos; Monitorar e garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informacdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como 0 envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os registros para direcionar as reuniées com
a equipe técnica com vistas no monitoramento dos casos e replanejamento das agdes, se
necessario; Coordenar junto a equipe técnica a busca ativa dos publicos prioritarios para a
inclusdo nos servigos. Articular com a rede de protecao do territério de abrangéncia do
CRAS a pactuacao e o cumprimento dos encaminhamentos realizados pela equipe técnica a
rede, com vista na efetividade dos servigos e dos programas transversais desenvolvidos no
municipio; Promover acodes intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de protecéo, o
entendimento das demais politicas publicas sobre os servicos ofertados no CRAS,
potencializem a equipe para implantar acbes inovadoras e promovam um espaco de
reflexdo sobre o seu fazer e pratica profissional; Coordenar acdes de mapeamento do
territério com vistas no diagnéstico territorial e no fortalecimento da rede de protecao;
Orientar a rede socioassistencial sobre a Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a
execucdo dos servicos tipificados; Estabelecer junto a rede socioassistencial o
monitoramento sistematico dos servigcos ofertados por eles, uma vez que sao referenciados
ao CRAS do territério; Coordenar e articular com a rede as reunioes locais da rede de
protecéo, registrando as discussdes e pactuagdes realizadas; Estabelecer com a rede de
protecdo e rede socioassistencial parcerias para a execucdo dos servigos; Articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos
programas, servicos, projetos e beneficios da protegcao social basica operacionalizada na
unidade; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a
Politica de Assisténcia Social, com foco especial nos servicos ofertados na unidade;
Planejar, organizar e promover formacao continuada da equipe, por meio de grupos de
estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com

as capacitagdes ofertadas pelo 6rgao gestor para a coordenagao desta unidade; Coordenar
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processos de formacado interpessoal, focando em temas transversais que norteiam e
influenciam a pratica profissional; Orientar a equipe sobre o relacionamento interpessoal,
com vistas na efetividade do trabalho em equipe e na execugéo do servigo junto ao usuario;
Subsidiar e participar da elaboragao de projetos, planos de trabalho e planos municipais de
sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao
gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros espagos, quando
solicitado; Elaborar relatorios sobre os servigos ofertados, acgdes realizadas pela equipe,
levantamento de necessidades para a execucio das atividades, com vistas em subsidiar a
diretoria de area da Protegdo Social Basica nas intervengbes junto a Diretoria Geral e
Secretaria para melhoria do trabalho realizado; Participar dos processos de treinamento e
desenvolvimento de lideranga proposto pelo 6rgao gestor; Promover espacos de reflexao
entre a equipe de trabalho visando uma comunicagdo assertiva que possibilite a melhoria

dos relacionamentos interpessoais e no desenvolvimento das agdes;

Il — Chefia Cras Gralha Azul;

Coordenar anualmente a elaboragdo do Plano de Acdo dos servicos desenvolvidos,
estabelecendo e pactuando com as equipes agbes, metas e prazos a serem cumpridos,
observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia
Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Ag¢ao anual dos servicos,
assegurando o cumprimento das acdes, metas e prazos estipulados na elaboragdo do
mesmo; Orientar a equipe para a execugao dos servigos tipificados realizados no
equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas no cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para as
intervengdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios; Definir
com a equipe técnica os meios e as ferramentas teérico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e os servicos socioeducativos de convivio; Coordenar reunibes sistematicas
com a equipe, tragando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer
processos diarios para a integragao da equipe, visando a apropriagdo das a¢cdes executadas
e o bom funcionamento do equipamento e dos servigos; Direcionar os profissionais lotados
no equipamento sobre a execugao das suas atividades, de acordo com a fungao e cargo de
cada um garantindo a oferta e a execugdo de qualidade dos servicos e dos atendimentos
pontuais; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade, de acordo com as orientagdes do 6rgao gestor; Dar suporte a equipe

para a execugao dos servigcos, bem como para o funcionamento do equipamento, orientando
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os trabalhadores sobre a manutencdo e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade
enquanto coordenador; Coordenar a execugao das agdes de forma a manter o dialogo e a
participagao dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio; Orientar e definir junto a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento das
familias inseridas no PAIF, Servico de Protegcdo Social Basica no domicilio para pessoas
com deficiéncia e idosas e Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, com vistas
na oferta e no acompanhamento sistematico das familias e/ou individuos; Orientar sobre o
papel do técnico de referéncia do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos,
bem como sobre a execugcdo do servico, garantindo a efetividade do trabalho e o
cumprimento das metas pactuadas pela secretaria com o ente federado; Orientar o técnico
de Referéncia do SCFV sobre a articulagido com a Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade para a inclusdo do publico prioritario no servigo, realizando monitoramento
em reunibes periddicas entre a Protecdo Social Basica e Prote¢do Social Especial;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS com a rede de protecao; Articular em reunides periédicas de discussido de casos,
junto as equipes da Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade quanto a
necessidade de acompanhamento de familias e/ou individuos no PAIF, que foram
desligadas do PAEFI e/ou da instituicdo de acolhimento; Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos servigos, programas
e beneficios na qualidade de vida dos usuarios; Orientar a elaboragao, a implementacao, o
acompanhamento e avaliacdo dos fluxos de trabalho setorial e intersetorial, com vistas na
garantia da efetivagdo dos servicos e das agbes pactuadas com a familia e/ou individuo,
revisando sistematicamente junto com a equipe os procedimentos adotados; Orientar a
equipe para a elaboragdo do PAF — Plano de Acompanhamento Familiar, com todas as
familias inseridas nos servicos do PAIF e Servico de Protecao Social Basica no domicilio
para pessoas com deficiéncia e idosas; Monitorar junto a equipe técnica a execucéo do PAF
- Plano de Acompanhamento Familiar; Coordenar e orientar a equipe sobre os registros das
informacdes que alimentam o relatério mensal de atendimentos, federal e municipal, bem
como dos instrumentais padronizados para o acompanhamento dos usuarios inclusos nos
servigcos; Monitorar e garantir o preenchimento dos instrumentais padronizados para o
registro de informacdes, sendo eles disponibilizados pela Vigilancia Socioassistencial, bem
como 0 envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os registros para direcionar as reuniées com
a equipe técnica com vistas no monitoramento dos casos e replanejamento das agdes, se

necessario; Coordenar junto a equipe técnica a busca ativa dos publicos prioritarios para a
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inclusdo nos servigos. Articular com a rede de protecdo do territorio de abrangéncia do
CRAS a pactuagéao e o cumprimento dos encaminhamentos realizados pela equipe técnica a
rede, com vista na efetividade dos servigos e dos programas transversais desenvolvidos no
municipio; Promover agoes intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de protecao, o
entendimento das demais politicas publicas sobre os servicos ofertados no CRAS,
potencializem a equipe para implantar agées inovadoras e promovam um espago de
reflexdo sobre o seu fazer e pratica profissional; Coordenar agdes de mapeamento do
territério com vistas no diagnéstico territorial e no fortalecimento da rede de protegao;
Orientar a rede socioassistencial sobre a Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a
execugcao dos servicos tipificados; Estabelecer junto a rede socioassistencial o
monitoramento sistematico dos servigos ofertados por eles, uma vez que sao referenciados
ao CRAS do territério; Coordenar e articular com a rede as reunides locais da rede de
protecao, registrando as discussdes e pactuagdes realizadas; Estabelecer com a rede de
protecdo e rede socioassistencial parcerias para a execugao dos servigos; Articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos
programas, servigos, projetos e beneficios da protegcao social basica operacionalizada na
unidade; Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a
Politica de Assisténcia Social, com foco especial nos servicos ofertados na unidade;
Planejar, organizar e promover formacao continuada da equipe, por meio de grupos de
estudo, em conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com
as capacitagdes ofertadas pelo 6rgéo gestor para a coordenacao desta unidade; Coordenar
processos de formacao interpessoal, focando em temas transversais que norteiam e
influenciam a pratica profissional; Orientar a equipe sobre o relacionamento interpessoal,
com vistas na efetividade do trabalho em equipe e na execugao do servigo junto ao usuario;
Subsidiar e participar da elaboragao de projetos, planos de trabalho e planos municipais de
sua area de competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao
gestor da Assisténcia Social, representando a unidade em outros espagos, quando
solicitado; Elaborar relatorios sobre os servigos ofertados, acdes realizadas pela equipe,
levantamento de necessidades para a execucio das atividades, com vistas em subsidiar a
diretoria de area da Protegcdo Social Basica nas intervengbes junto a Diretoria Geral e
Secretaria para melhoria do trabalho realizado; Participar dos processos de treinamento e
desenvolvimento de lideranga proposto pelo 6rgao gestor; Promover espagos de reflexdo
entre a equipe de trabalho visando uma comunicagdo assertiva que possibilite a melhoria

dos relacionamentos interpessoais e no desenvolvimento das agdes;
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IV — Chefia CREAS

Coordenar anualmente a elaboracdo do Plano de Acdo dos servicos desenvolvidos,
estabelecendo e pactuando com as equipes acbes, metas e prazos a serem cumpridos,
observando a consonéncia deste planejamento com o Plano Municipal de Assisténcia
Social; Monitorar sistematicamente junto a equipe o Plano de Agéo anual dos servigos,
assegurando o cumprimento das ac¢des, metas e prazos estipulados na elaboragdo do
mesmo; Orientar a equipe para a execugdo dos servigos tipificados realizados no
equipamento e concessao dos beneficios socioassistenciais, de acordo com as normativas
da politica de assisténcia social e leis municipais, com vistas ho cumprimento dos objetivos
e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para as
intervengdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios; Definir
com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio; Coordenar reunides sistematicas
com a equipe, tragando estratégias e metas a serem desenvolvidas, bem como estabelecer
processos diarios para a integragao da equipe, visando a apropriagdo das agdes executadas
e o bom funcionamento do equipamento e dos servigos; Direcionar os profissionais lotados
no equipamento sobre a execugao das suas atividades, de acordo com a fung¢éo e cargo de
cada um, garantindo a oferta e a execugédo de qualidade dos servigos e dos atendimentos
pontuais; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade, de acordo com as orientagdes do érgao gestor; Dar suporte a equipe
para a execug¢ao dos servigos, bem como para o funcionamento do equipamento, orientando
os trabalhadores sobre a manutencao e zelo de tudo o que esta sob sua responsabilidade
enquanto coordenador; Coordenar a execugao das agdes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CREAS e
pela rede prestadora de servicos nos territorios; Orientar e auxiliar a equipe na elaboragao
de relatérios ao Ministério Publico e a rede de protecdo dos casos que nao caracterizam
situagcdes de CREAS; Direcionar e apoiar a equipe nas visitas domiciliares e atendimentos
psicossociais quando houver necessidade; Orientar e definir junto a equipe de profissionais
critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento e desligamento das familias
inseridas no PAEFI, Servico Especializado em Abordagem Social, Servico de protecao
social a adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de Liberdade Assistida
(LA) e de Prestacdo de Servicos a Comunidade (PSC), e Servico de Protecdo Social
Especial para Pessoas com Deficiéncia, |dosas e suas Familias, com vistas na oferta e no
acompanhamento sistematico das familias e/ou individuos; Orientar sobre o papel dos

técnicos de referéncia dos servicos de protecdo social especial de média complexidade,
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bem como sobre a execugao dos servigos, garantindo a efetividade do trabalho; Orientar os
técnicos de referéncia dos servigos sobre a articulagdo com a Protecdo Social Basica e
Protecdo Social Especial de Alta Complexidade para a inclusdo do publico prioritario nos
servicos, realizando monitoramento em reunides periédicas entre a Protecdo Social Basica
e Protegdo Social Especial; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CREAS com a rede de protegao; Articular em reunides
periédicas de discussao de casos, junto as equipes da Protegao Social Basica e Protegao
Social Especial de Alta Complexidade quanto a necessidade de acompanhamento de
familias e/ou individuos no PAEFI, que foram desligadas da instituicdo de acolhimento e/ou
que encontram-se em acompanhamento pelo PAIF, porém tiveram seus direitos violados;
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CREAS, a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos servigos, programas e beneficios na qualidade de vida dos usuarios; Orientar
a elaboragao, a implementacdao, o acompanhamento e avaliagcdo dos fluxos de trabalho
setorial e intersetorial, com vistas na garantia da efetivagdo dos servigos e das agbes
pactuadas com a familia e/ou individuo, revisando sistematicamente junto com a equipe os
procedimentos adotados; Orientar a equipe para a elaboragdo do PAF — Plano de
Acompanhamento Familiar, com todas as familias inseridas nos servigos do PAEFI e do
Servico de protecdo social a adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de
Liberdade Assistida (LA) e de Prestagédo de Servicos a Comunidade (PSC); Monitorar junto
a equipe técnica a execucado do PAF - Plano de Acompanhamento Familiar; Coordenar e
orientar a equipe sobre os registros das informag¢des que alimentam o relatério mensal de
atendimentos, federal e municipal, bem como dos instrumentais padronizados para o
acompanhamento dos usuarios inclusos nos servigos; Monitorar e garantir o preenchimento
dos instrumentais padronizados para o registro de informacgoes, sendo eles disponibilizados
pela Vigilancia Socioassistencial, bem como o envio nos prazos estabelecidos; Utilizar os
registros para direcionar as reuniées com a equipe técnica com vistas no monitoramento dos
casos e replanejamento das acgdes, se necessario; Coordenar junto a equipe técnica a
busca ativa dos publicos prioritarios para a inclusdo nos servigos; Orientar a equipe para a
execucao dos servigos tipificados realizados no equipamento, concessdo dos beneficios
socioassistenciais, direitos socioassistenciais e legislagbes relacionadas a segmentos
especificos (criangas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.); de
acordo com as normativas da politica de assisténcia social, com vistas no cumprimento dos
objetivos e diretrizes na politica em ambito municipal; Instrumentalizar a equipe técnica para
as intervencdes junto aos usuarios e leis que regulamentam os servigos e beneficios, com

vistas no atendimento humanizado, na especificidade dos servicos e na legalidade de sua
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execugao e concessao; Orientar o profissional responsavel pelo atendimento técnico geral
sobre os processos de triagem dos casos encaminhados pelo Ministério Publico para
inclusdo no servico — PAEFI; Direcionar a execug¢ao do Servigco de Medida Socioeducativa,
garantindo o cumprimento das leis, regulamentos e demais determinagdes dos 6rgaos
superiores de supervisdo; Orientar o técnico de referéncia do Servico de Medidas
Socioeducativa, PSC e LA, para as intervengdes realizadas no proprio equipamento, bem
como nos encaminhamentos ao SCFV e rede, garantindo a reinsergdo dos mesmos na
comunidade e a efetividade do trabalho; Orientar o técnico de referéncia do Servico de
Medida Socioeducativa para o trabalho com a familias dos adolescentes em cumprimento
de medidas socioeducativas; Orientar o técnico de referéncia do Servico de Medida
Socioeducativa para a inclusdo das familias dos adolescentes em cumprimento de medida
socioeducativa no servico do PAEFI; Monitorar junto a equipe de referéncia do Servigco de
Medidas Socioeducativa a acolhida do adolescente e seu responsavel legal, mantendo
sempre atualizado o contato com a Vara da Infancia e Juventude, através de relatorios
mensais; Orientar o técnico de referéncia do servico de Abordagem Social, garantindo a
busca ativa, o mapeado nos territérios do publico prioritario deste servigco, conforme descrito
no RMA — Federal, bem como os atendimentos as situagdes emergenciais preconizadas no
servico; Articular com a rede de protecdo a pactuacdo e o cumprimento dos
encaminhamentos realizados pela equipe técnica a rede, com vista na efetividade dos
servicos e dos programas transversais desenvolvidos no municipio; Promover acbes
intersetoriais que visam o fortalecimento da rede de protegcédo, o entendimento das demais
politicas publicas sobre os servicos ofertados no CREAS, potencializem a equipe para
implantar a¢des inovadoras e promovam um espago de reflexao sobre o seu fazer e pratica
profissional; Coordenar agbes de mapeamento do territério com vistas no diagndstico
territorial e no fortalecimento da rede de protecao; Orientar a rede socioassistencial sobre a
Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a execugdo dos servigcos tipificados;
Fomentar a relagao entre o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social e os
servicos da Protecdo Social Basica; Articular com o Ministério Publico e Poder Judiciario
sobre 0 acompanhamento dos casos, esclarecendo quando necessario, as atribuicbes da
Politica de Assisténcia Social, bem como sobre a execugdo dos servigcos tipificados;
Estabelecer com a rede de protegao e rede socioassistencial parcerias para a execugao dos
servicos; Coordenar o processo de articulagdo com o0s servicos socioassistenciais,
especialmente com os de Protegdo Social Basica e os Servigos de Acolhimento, bem como
com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos; Direcionar a articulagao

e as orientagdes a rede de protecdo, para receber os adolescentes em cumprimento de
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Medidas Socioeducativas de Prestacdo de Servico a Comunidade, com vistas no processo
educativo e ndo punitivo da medida; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana entre o
CREAS e as demais politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do orgdo gestor, sempre que necessario; Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantagdo do CREAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos e beneficios
da protecdo social especial de média complexidade operacionalizados na unidade;
Participar de cursos, palestras, encontros, conferéncias e reunides relacionados a Politica
de Assisténcia Social, com foco especial nos servigos ofertados na unidade; Planejar,
organizar e promover formagao continuada da equipe, por meio de grupos de estudo, em
conformidade com as demandas identificadas, bem como em conformidade com as
capacitagdes ofertadas pelo érgao gestor para a coordenagdo desta unidade; Coordenar
processos de formacao interpessoal, focando em temas transversais que norteiam e
influenciam a pratica profissional; Coordenar o planejamento e a execugao das acoes
inerentes aos servicos, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos
profissionais e usuarios; Orientar a equipe sobre o relacionamento interpessoal, com vistas
na efetividade do trabalho em equipe e na execugao do servigo junto ao usuario; Subsidiar e
participar da elaboracao de projetos, planos de trabalho e planos municipais de sua area de
competéncia, bem como das reunides de planejamento promovidas pelo érgao gestor da
Assisténcia Social, representando a unidade em outros espacos, quando solicitado; Elaborar
relatorios sobre os servicos ofertados, agbes realizadas pela equipe, levantamento de
necessidades para a execugao das atividades, com vistas em subsidiar a diretoria de area
da Protecdo Social Especial nas intervengdes junto a Diretoria Geral e Secretaria para
melhoria do trabalho realizado; Participar dos processos de treinamento e desenvolvimento
de lideranga proposto pelo 6rgdo gestor; Utilizar os conhecimentos sobre liderangca para
motivagao da equipe; Promover espacgos de reflexdo entre a equipe de trabalho visando
uma comunicagao assertiva que possibilite a melhoria dos relacionamentos interpessoais e

no desenvolvimento das acoes.

V — Chefia de Frotas e Patrimoénio:

Receber e preparar os veiculos para o inicio de sua utilizagdo, mantendo cadastro completo
de cada um deles; Elaborar instrumentais padronizados para o monitoramento da frota desta
secretaria; Instruir a equipe de motoristas ou servidores que utilizam os veiculos para o
preenchimento correto e padronizado dos instrumentais de controle; Administrar os
controles de utilizacdo dos veiculos, realizando as analises dos itens solicitados; administrar

os controles de custo operacionais dos veiculos desta secretaria, avaliando os gastos e
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utilizagdo dos veiculos; Monitorar as necessidades de manutencao dos veiculos, visando o
cuidado, a durabilidade, a seguranga e a administragdo dos controles de custo; Administrar
a limpeza e higienizagao dos veiculos; Orientar e monitorar os encaminhamentos referentes
aos termos de manutencdo dos veiculos; Avaliar e propor mudangas nos instrumentais
propostos pela Secretaria de Administragdo, visando a melhoria e a transparéncia dos
servicos executados; Subsidiar o levantamento de informagdes referentes a processos que
envolvem os condutores; Providenciar e manter atualizado as autorizacbes e habilitacdes
dos servidores municipais para utilizar dos veiculos da frota da SMAS; Orientar sobre a
distribuicdo da frota aos equipamentos e eventos da SMAS; Acompanhar e informar aos
condutores sobre os processos de multas de transito; Manter controle de termo de guarda
do veiculo; cessao e/ou doagdo; Desenvolver capacitagbes para os condutores, visando a
manutencao preventiva dos veiculos, conhecimento das orientagcdes legais de transito, a
conducao qualificada dos usuarios da Politica de Assisténcia Social e a condicdo pessoal
para a execucgao do trabalho; Coordenar o cumprimento das agendas pré estabelecidas,
visando a garantia das intervencgbes necessarias junto as familias e/ou individuos atendidos;
Dar suporte nas situagcdes emergenciais enfrentadas pela Protecao Social Basica e Especial
de Média e Alta Complexidade e Conselho Tutelar. Participar de capacitacdes, eventos e
reunides que enriquecem e tragam novos conhecimentos para a sua area de atuacgao;
Elaborar relatérios para subsidiar a Divisao de Administracdo Estratégica; Inspecionar
periodicamente os imoéveis, realizando levantamento das necessidades de demandas;
Assessorar na proposicao de processos licitatérios de compras no que se refere ao frotas;
Supervisionar as questdes referentes ao patriménio da SMAS; Verificar junto a equipe
responsavel o destino dos materiais permanentes da SMAS; Providenciar os termos de
guarda, remanejo e empréstimo dos materiais permanentes de cada coordenagéo; Orientar
as coordenacgfes sobre os remanejamentos interno e externo, bem como demais
providéncias sobre outras ocorréncias com o0s materiais permanentes; Monitorar

sistematicamente junto as coordenagdes o destino dos materiais sob sua guarda.
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