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PROJETO DE LEI N.° 09/2025

Sumula: Altera-se o inciso V do artigo 23,
bem como altera os Anexos | Il e lll da
Secretaria de Assisténcia Social da Lei
n° 966,/2008 de 23 de dezembro de
2008, que dispbe sobre a Organizagdo
Administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Terra Boa, e dad outras
providéncias.

Art. 1° Fica alterado o inciso V, do artigo 23, da Lei n° 966/2008, de 23 de
dezembro de 2008, passando a conter as seguintes redagdes:

Art 23 (.)
V - Secretaria de Assisténcia Social:

a) Departamento da Gestio do SUAS:

1 Divisdo de Vigildncia Socioassistencial e Controle Social;
2 Divisdo de Apoio Contadbil e Financeiro;
3 Divisdo de Apoio Administrativo.

b) Departamento de Protegdo Social Bdsica:
1 Coordenagdo do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia
Social);
11  Divisdo de Apoio Administrativo;
12  Divisdo de Apoio ao PAIF;
2 Coordenagdo da Gestido do Cadastro Unico;
21 Divisdo de Apoio ao Cadastro Unico;

¢) Departamento de Politicas Para a Pessoa Idosa;

1 Coordenacdo do SCFV do Idoso/Centro de Convivéncia do
Idoso;

12 Divisdo de Apoio Administrativo;

2 Coordenagdo do Espago Saide;

22 Divisdo de Apoio Administrativo;

d) Departamento de Politicas Para Mulheres;
1 Divisdo de Apoio a Politica para Mulheres.
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e) Departamento de Protegdo Social Bdsica & Criangca e o Adolescente:
1 Coordenagcdo do Centro de Convivéncia da Crianga e do
Adolescente;
1.1 Divisdo de Apoio Administrativo;
12  Divisdo de Apoio ao SCFV.

f) Departamento da Primeira Inféncia e de Servigos, Programas e Projetos
Sociais:
1. Coordenagdo de Servicos, Programas e Projetos Sociais;
2 Coordenagdo de Servico de Creche - Primeira Infancia;
2.1 Divisdo de Apoio Administrativo.

g) Departamento de Protegdo Social Especial:
1.  Divisdo de Politica para o PCD;
2 Coordenagdo do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social);

21 Divisdo de Apoio Administrativo;
3 Coordenagdo da Unidade de Acolhimento da Crianga e ao
Adolescente;

31 Divisdo de Apoio Administrativo;
32 Divisdo de Apoio ao Servico de Acolhimento;

h) Departamento de Habitagdo e Moradia:
1. Divisdo de Apoio Habitacdo e Moradia.

i) Departamento de Trabalho e Emprego:
1. Divisdo de Trabalho e Emprego;
2. Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 2°. Ficam alterados os Anexos |, Il e Il (Secretaria de Assisténcia Social) da
Lei Municipal n.° 966/2008.

Art. 3°. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo revogadas as disposicdes
em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Terra Boa, 12 de fevereiro de 2025.

VALTER PERES

Prefeito do Municipio
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MENSAGEM

Terra Boa, 12 de fevereiro de 2025.

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

Encaminhamos para apreciacdo desta c. Casa
Legislativa o presente Projeto de Lei n.° 09/2025, que altera o inciso V, do
artigo 23, bem como altera os Anexos |, Il e Il da Secretaria de Assisténcia
Social, da Lei n° 966/2008, de 23 de dezembro de 2008, que dispbde sobre
a Organizagdo Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Terra Boa,
e da outras providéncias.

O presente projeto de lei visa adequar a organizagdo
administrativa regularizando assim a composicdo da Secretaria de Assisténcia
Social, seus Departamentos e DivisGes, os quais encontram-se desatualizados,
bem como a insercao de novos Departamento e Divisdes criados e nao inclusos
no artigo alterado, sendo assim necessaria sua alteracdo, contemplando com
efeito a nova disposicdo organizacional da Administracdo Publica Municipal.

Esperando assim a aprovacao deste projeto pelos
llustres Vereadores que compdem essa Egrégia Casa Legislativa,

aproveitamos a oportunidade para reiterar a todos os nossos protestos de
elevado aprego.

Atenciosamente,

VALTER PERES

Prefeito do Municipio

ANEXO |

V - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL:
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A) DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

- Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

- Articular com as demais Secretarias Municipais e Estaduais no municipio de
Terra Boa na perspectiva da intersetorialidade visando a qualidade dos servicos
aos usuarios

- Realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de agbes na area
de assisténcia social;

- Construir instrumentos de gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;
- Preencher os instrumentos de gestdo Estadual e Federal e manter atualizado
os dados do CadSuas e demais sistemas da rede socioassistencial;

- Participar da construgdo/atualizagdo do Diagnéstico Social da éarea de
Assisténcia Social;

- Elaborar e participar da execucdo do Plano Municipal de Monitoramento e
Avaliagdo;

- Subsidiar a elaboragdo de Programas e Projetos da SMAS;

- Prestar orientacbées técnicas a rede governamental e ndo governamental
referente a Gestdo do SUAS no ambito municipal;

- Participar/acompanhar reunido dos Conselhos de direito: CMAS, CMDCA, CMDI,
CMM, entre outros;

- Sistematizar os dados dos Servicos, Programas e Projetos governamentais
para o Relatério Quantitativo;

- Acompanhar o Orgdo Oficial do municipio, e impressdo e arquivamento de
Decretos, Resolucdes e Portarias referentes a SMAS;

- Elaborar os Planos da Politica Municipal de Assisténcia Social, Plano Municipal
dos Direitos da Crianga e do Adolescente, Plano Municipal dos Direitos da
Pessoa ldosa, entre outros, com a

participacdo de 6rgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os
a aprovagdo dos seus respectivos Conselhos;

- Articular com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e
controle social das politicas publicas;

-Participar e acompanhar o Mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;
-Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social
Basica e Especial de forma sistematica;

- Propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria;

Monitorar e apoiar juntamente com setor de Contabilidade nas movimentacdes
dos Fundos a utilizacdo dos recursos;

Realizar as prestacbes de contas dos convénios firmados com a rede,
referentes aos recursos repassados pelo Municipio, governo estadual e Governo
Federal;
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Zelar pelas informagdes prestadas no aplicativo nacional informatizado,
acompanhar o processo de preenchimento, analisar os resultados e utilizar as
informacdes com o fim de subsidiar planejamento e as acdes do SUAS;
Executar outras tarefas correlatas.

1. Divisdo de Vigilancia Socioassistencial e Controle Social:

Mapear a oferta e a demanda dos servicos socioassistenciais e definicdo de
territérios prioritarios para a atuagdo da politica de Assisténcia Social;
Analisar e propor o desenvolvimento de sistemas informatizados e a
implantacdo de banco de dados e cadastros proprios, sugerindo os requisitos
e integracdes necessarias do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);
Monitorar a alimentacdo dos sistemas de informacdo com dados sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados dos servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais, mantendo didlogo
permanente com as areas de protegdo social basica e protecdo social especial;
Realizar o controle e levantamento sistematico do quantitativo de pessoal, por
fungdo, qualificacdo e lotagdo, mantendo atualizadas as informag¢des do
Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS;

Identificar a rede socioassistencial disponivel e de outras politicas publicas no
ambito do Municipio, com a finalidade de planejar a articulagdo das agdes em
resposta as demandas identificadas e a implantagdo de servigos e
equipamentos necessarios;

Fornecer informagdes da vigilancia socioassistencial as demais unidades da
SMAS, visando subsidiar a elaboragdo dos diagndsticos, planos, projetos e
atividades;

Analisar, periodicamente, os dados e as informacbes referentes ao
acompanhamento e avaliacdo do cumprimento do Pacto de Aprimoramento do
SUAS pelas unidades de assisténcia social, visando aferir a execucdo do
planejamento e o alcance das metas;

Manter atualizado e informar, quando solicitado, os indicadores e dimensdes,
instituidos pelo Ministério da Cidadania, a partir das informacdes prestadas nos
sistemas nacionais e estaduais de estatisticas e de informagdes oficiais;
Sistematizar informagdes, construir indicadores e indices territorializados das
situagcBes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre
os individuos nos diferentes ciclos de vida;

Produzir e disseminar informagbes, possibiltando conhecimentos que
contribuam para a efetivagdo do carater preventivo e proativo da Politica de
Assisténcia Social no ambito municipal;

Fornecer sistematicamente aos Centro de Referéncia em Assisténcia Social
(CRAS) e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS)
listagens territorializadas das familias beneficiarias dos Programas de
transferéncia de renda como Beneficio da Prestacdo Continuada (BPC), Auxilio
Brasil -PB e os beneficios eventuais e monitorar a realizagdo da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades para insercdo nos respectivos servicos;
Zelar pelas informagbes prestadas no aplicativo nacional informatizado,
acompanhar o processo de preenchimento, analisar os resultados e utilizar as
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informacdes com o fim de subsidiar planejamento e as acdes do SUAS;
Apoiar o preenchimento reenchimento mensal do Sistema de Registro dos
Atendimentos do SUAS e pela gestdo dos sistemas de informagdo que provém
dados sobre a rede socioassistencial e atendimentos realizados;

Prestar o assessoramento técnico e operacional aos Conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Subsidiar os Conselhos tecnicamente, inclusive na definicdo dos critérios de
partilha dos recursos dos fundos vinculados ao érgéao;

Inscrever entidades e organiza¢des de assisténcia social e demais politicas de
direitos de ambito municipal, apés deliberacdo da plenaria, assim como manter
banco de dados referentes as Entidades locais vinculadas aos Conselhos;
Manter arquivo dos relatérios das reunides das comissdes tematicas, bem como
das atas, resolugdes, pareceres, mogdes e outros documentos dos Conselhos;
Auxiliar, caso haja necessidade, a organizacdo dos foros préprios para a
escolha de representantes ndo governamentais previstos na lei de criacdo dos
Conselhos, bem como nas Conferéncias Municipais e outros eventos;
Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia

2. Divisdo de Apoio Contabil e Financeiro:

Apoiar juntamente com o Departamento da Gestdo do SUAS-Sistema Unico de
Assisténcia Social a utilizagdo e monitoramento dos FMAS e FMDCA, FMDI, FMM
com apoio do setor de Contabilidade nas movimentagdes dos Fundos;
Coordenar o processo de compras da SMAS;

Elaborar as solicitagdes de processos licitatérios da SMAS;

Elaborar convénios com a rede socioassistencial;

Auxiliar nas prestacdes de contas dos convénios firmados com a rede,
referentes aos recursos repassados pelo Municipio, governo estadual e Governo
Federal;

Prestar orientacdes a rede socioassistencial em matéria de convénios;

Apoiar programas, projetos e servicos da assisténcia, procurando identifica-las,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
receber recados, proceder os encaminhamentos necessarios e registar os
atendimentos realizados, para possibilitar o controle dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas.

3. Divisdo de Apoio Administrativo:

Recepcionar e atender ao publico usuario dos programas, projetos e servigos
da assisténcia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Apoiar o coordenador e a equipe na execucdo de servicos administrativos,
redigindo e despachando oficios, memorando e outros documentos e zelar
pelo arquivamento dos mesmos;

Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informacdes
e os documentos originais;
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Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;
Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

B) DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA:

Planejar, regular, coordenar e orientar a execucdo dos servicos, programas e
projetos de Protecdo Social Bésica (PSB) destinados as familias e individuos
em situacdo de vulnerabilidade social.
Prestar apoio aos Servicos de Protecdo Social Basica:
> Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF);
> Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos de Criancas e
Adolescentes (SCFV);
>  Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos de Idosos (SCFV);
> Servico de Protecdo Social Basica no Domicilio para Pessoas com
Deficiéncia e Idosas.
Prestar apoio aos Servicos Articulados com o CRAS
> Primeira Infancia no SUAS/Crianga Feliz
> Acessuas Trabalho
> PROCAD/SUAS
Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcdo.

1.Coordenagdo do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social):

Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacdes e a avaliagdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

Coordenar a execucdo das agles, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigcos no territorio;

Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
Coordenar a definicdao, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avalia¢cdo e desligamento das familias e individuos nos servigos
de protecdo social bdasica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;
Contribuir para avaliagcdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar ac¢bes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local
desta rede;

Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderangas comunitdrias, associa¢des de bairro);
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Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS;
Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social ;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos Servigos a serem prestados;
Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador do
CREAS.

Realizar levantamento de Demandas de cursos profissionalizante e de inclusao
produtiva;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagdo
das atividades realizadas;

Articular cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente outros CREAS e os Centro de Convivéncias, na sua area de
abrangéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

1.1 Divisdo de Apoio Administrativo

Recepcionar e atender ao publico usuario dos programas, projetos e servicos
da assisténcia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais;

Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
dos Usuarios do CRAS;

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

1.2 Divisdo de Apoio ao PAIF

Recepcionar e atender as Familias do PAIF, procurando identifica-las, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacdes, receber
recados, proceder aos encaminhamentos necessarios e registrar 0s
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atendimentos realizados, para possibilitar o controle dos mesmos;

Apoiar a Equipe de referéncia do PAIF e a Coordenagdo na execucdo de
servicos administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais das Familias do PAIF;

Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho da Equipe de Referéncia;

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

2. Coordenagio da Gestdo do Cadastro Unico:

Coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico; planejar; monitorar e
avaliar as acodes de cadastramento;

Planejar e desenvolver acoes afetas a gestdo e execucdo de a¢gdes do Programa
Auxilio Brasil-PAB, articulado com as trés politicas envolvidas, de Educagao,
Salde e Assisténcia Social;

Elaborar relatérios; articular e implementar parcerias; e receber e tratar
denlncias de irregularidades;

|dentificar e localizar as familias a serem cadastrados, entrevista-las e registrar
os dados no Sistema do Cadastro Unico:

Atualizar os dados das familias, verificando todas as informacdes registradas
no cadastro.

Excluir pessoas ou familias da base do Cadastro Unico, conforme a legislacao;
Garantir a integridade e a veracidade dos dados cadastrados;

Adotar providéncias para averiguar se os dados cadastrados condizem com a
realidade da familia, nos casos em que ha indicios de omissao de informacdes
ou prestacdo de informacdes inveridicas.

Assumir a interlocucdo entre a prefeitura, a Coordenagdo Estadual do PBF e
o MC para a plena implementagdo do Programa;

Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social,
educacdo e saude e, quando necessario, também com respectivas secretarias
estaduais, para promover a intersetorialidade necessaria ao bom
desenvolvimento do PBF;

Supervisionar a operacionalizagdo do Auxilio Brasil e realizar as agbes de
gestdo de beneficios sob sua responsabilidade;

Buscar se familiarizar com a linguagem orcamentaria e realizar interlocucdo
constante com os setores responsaveis pela area de Orcamento e Finangas
no municipio, com o objetivo de conhecer os instrumentos de planejamento na
administragdo publica.

2.1. Divisio de Apoio ao Cadastro Unico:

Apoiar o coordenador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes;

Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

Preencher os Formularios do CadUnico tanto manualmente, quanto no sistema
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on-line;

Incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitacdo e
transmissdo dos dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno do
processamento pela Caixa Econémica Federal-CAIXA;

Alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

Proceder a extracdo do cadastro das familias do sistema para assinaturas;
Transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado
aos municipios;

Contatar outros municipios e estados, para verificacdo de beneficios de
cadastro em transferéncia;

Executar outras atribuicdes afins em consondncia com a Politica Publica de
ambito Federal, dos programas abrigados nesta agdo municipal;

Arquivar e zelar pelo arquivamento dos Formularios do CadUnico e demais
correlatos;

Apoiar os demais membros da equipe da Unidade sempre que necessario no
processo de trabalho;

Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcao.

C. DEPARTAMENTO DE POLITICAS PARA A PESSOA IDOSA:

Coordenar e propor agdes de aperfeicoamento e fortalecimento da Politica
Municipal do Idoso, conforme o disposto na Lei n° 10.741, de 1° de outubro
de 2003 - Estatuto do Idoso;

Coordenar, orientar e acompanhar as ag¢des e as medidas para promogao
garantia e defesa da pessoa idosa;

Gerir convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres na area de
promocdo e defesa dos direitos da pessoa idosa;

Articular, com dérgdos governamentais e ndo governamentais, a¢bes para a
implementacdo da politica Municipal do idoso;

Exercer a funcdo de Secretaria-Executiva do Conselho Municipal dos Direitos
do Idoso;

Desenvolver, implementar, monitorar e avaliar programas e projetos voltados a
promocdo e defesa dos direitos da pessoa idosa; e

Propor a adequacdo e o aperfeicoamento da legislacdo relativa aos temas de
sua competéncia.

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

1. COORDENAGAO DO SCFV DO IDOSO / CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO:

Coordenar e executar agbes atividades socioeducativas, de convivéncia,
socializagdo, inclusdo social, promocdo e protecdo visando a defesa e garantia
de direitos da pessoa idosa;

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando
a atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos idosos em situagdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos
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idosos, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e
acoes intergeracionais;

e Assegurar a participacdo social dos idosos em todas as etapas do trabalho
social;

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

e Auxiliar no planejamento e efetivagdo da Politica Municipal dos Direitos da
Pessoa ldosa;

e Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos idosos,
assegurando a privacidade das informacdes;

e Auxiliar no planejamento das a¢des, mobilizagbes, campanhas e eventos de
enfrentamento de situacbes de risco social e, ou, pessoal de violacdo de
direitos de idosos;

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia no Centro de Convivéncia do Idoso;

e Acompanhar, orientar e monitorar os idosos na execucdo das atividades;

e Organizar eventos artisticos, ludicos e culturais no Centro de Convivéncia do
ldoso e ou, na comunidade;

e Apoiar no processo de e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevengao e auxiliar na elaboragdo e distribuicdo de materiais de
divulgacao das acdes;

e Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

e Articular com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas e
acompanhar os encaminhamentos realizados;

e Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacao
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

e Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;

e Articular cotidianamente com as demais unidades e servigos socioassistenciais,
especialmente com o CRAS, CREAS e demais Unidades, Programas e Projeto
para a populacdo idosa, na sua area de abrangéncia;

e Executar outras tarefas correlatas.

1.1. Divisdo de Apoio Administrativo:

e Recepcionar e atender ao publico usudrio dos Servicos de Convivéncia do
ldoso, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais;
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Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdao do processo de trabalho;

Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
dos idosos que participam do SCFV;

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

COORDENAGCAO DO ESPACO SAUDE:

Coordenar e executar acdes atividades socioeducativas, de convivéncia,
socializagdo, inclusdo social, promocdo e protecdo visando a defesa e garantia
de direitos da pessoa idosa;

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando
a atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos idosos em situacdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social dos
idosos, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e
acoes intergeracionais;

Assegurar a participagdo social dos idosos em todas as etapas do trabalho
social;

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

Auxiliar no planejamento e efetivagdo da Politica Municipal dos Direitos da
Pessoa ldosa;

Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos idosos,
assegurando a privacidade das informagdes;

Auxiliar no planejamento das acdes, mobilizacdes, campanhas e eventos de
enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal de violacdo de
direitos de idosos;

Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia no Centro de Convivéncia do Idoso;

Acompanhar, orientar e monitorar os idosos na execucdo das atividades;
Organizar eventos artisticos, lidicos e culturais no Centro de Convivéncia do
I[doso e ou, na comunidade;

Apoiar no processo de e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevencdo e auxiliar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de
divulgagdo das acoes;

Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

Articular com a rede de servicos socioassistenciais e politicas pulblicas e
acompanhar os encaminhamentos realizados;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;
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Articular cotidianamente com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente com o CRAS, CREAS e demais Unidades, Programas e Projeto
para a populacdo idosa, na sua area de abrangéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

2.1. Divisdo de Apoio Administrativo:

Recepcionar e atender ao publico usuario dos Servicos de Convivéncia do
Idoso, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

Preencher fichas, formuldrios e demais documentos, conferindo as informacdes
e os documentos originais;

Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
dos idosos que participam do SCFV;

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcdo;

D) DEPARTAMENTO DE POLITICAS PARA MULHERES:

Coordenar e propor agdes de aperfeicoamento e fortalecimento da Politica
Municipal para Mulher, no Ambito Municipal,

Coordenar, orientar e acompanhar as a¢bes e as medidas para promogdo
garantia e defesa das Mulheres;

Gerir convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres na area de
promocdo e defesa dos direitos das Mulheres;

Articular, com 6érgdos governamentais e ndao governamentais, a¢gbes para a
implementacdo da politica Municipal do idoso;

Exercer a funcdo de Secretaria-Executiva do Conselho Municipal dos Direitos
da Mulher;

Desenvolver, implementar, monitorar e avaliar programas e projetos voltados a
promoc¢do e defesa dos direitos da Mulher; e

Propor a adequacdo e o aperfeicoamento da legislacdo relativa aos temas de
sua competéncia.

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

Divisdo de Apoio a Politica Para Mulheres:

Apoiar a Coordenagdo e propor ac¢des de aperfeicoamento e fortalecimento da
Politica Municipal para Mulher, no Ambito Municipal;

Apoiar a Coordenagdo, orientar e acompanhar as acdes e as medidas para
promog¢do garantia e defesa das Mulheres;

Apoiar a Coordenagdo em Gerir convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres na area de promogdo e defesa dos direitos das
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Mulheres;

Apoiar a Coordenagdo e Articular, com o6rgdos governamentais e nao
governamentais, acdes para a implementacdo da politica Municipal do idoso;

Auxiliar a Secretaria-Executiva do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;
Auxiliar no Desenvolvimento e implementacdo, de programas e projetos voltados
a promocgdo e defesa dos direitos da Mulher; e

Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao;

C) DEPARTAMENTO DA PROTEGCAO SOCIAL BASICA A CRIANGA E ADOLESCENTE:

Administrar e Coordenar a execugdo de servicos, programas, projetos e
atividades na unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no
ambito da unidade organizacional que chefia;

Coordenar e Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e
socializagdo visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo as
criangas e aos adolescentes em situagdes de vulnerabilidade e, ou, risco social
e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da funcdo protetiva da familia;
Orientar a realizagdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual
atua;

Buscar solugbes apropriadas aos problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, as Secretaria Municipal de Assisténcia Social, propostas objetivas
que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas na
Unidade;

Coletar informagbes e identificar problemas relacionados a das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servicos e controles;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia
da unidade, em consondncia com diretrizes em consondncia com diretrizes da
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servicos a serem prestados;

Coordenar a execucdo e o monitoramento do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculo, Programas e Projetos, voltado as criangas e o0s
adolescente na Unidade;

Zelar pela execucdo das atividades na unidade de acordo com as Leis,
normativas e resolugdes da Politica Nacional de Assisténcia Social;

Participar da elaborag¢do, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informac¢des sobre os servicos,
programa e projeto, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

Articular cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
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especialmente outros CRAS e CREAS, na sua area de abrangéncia;
Executar outras tarefas correlatas.

Coordenagdo do Centro de Convivéncia da Crianga e do Adolescente:
Coordenar e executar acdes atividades socioeducativas, de convivéncia,
socializagdo, inclusdo social, promocdo e protecdo visando a defesa e garantia
de direitos da crianca e adolescente;

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando
a atencao, defesa e garantia de direitos e protecdo das criancas e adolescentes
em situagdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam
com o fortalecimento da funcdo protetiva da familia;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social de
criangas e adolescentes, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e coletivas;

Auxiliar no planejamento e efetivagdo da Politica Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas das Criancas
e adolescentes, assegurando a privacidade das informagdes;

Auxiliar no planejamento das acodes, mobilizagdes, campanhas e eventos de
enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal de violacdo de
direitos de criangas e adolescentes;

Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia no Centro de Convivéncia da Crianca e do Adolescente;
Acompanhar, orientar e monitorar as criancas e adolescentes na execucdo das
atividades;

Organizar eventos artisticos, lidicos e culturais no Centro de Convivéncia da
crianca e do adolescente e ou, na comunidade;

Apoiar no processo de e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevencdo e auxiliar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de
divulgagdo das acoes;

Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

Articular com a rede de servicos socioassistenciais e politicas pulblicas e
acompanhar os encaminhamentos realizados;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;

Articular cotidianamente com as demais unidades e servigos socioassistenciais,
especialmente com o CRAS, CREAS e demais Unidades, Programas e Projeto
para a crianca e adolescente, na sua area de abrangéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

Divisdo de Apoio Administrativo:
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e Recepcionar e atender a familia das criancas e adolescentes do Servicos de
Convivéncia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servicos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagd&es
e os documentos originais;

e Participar de reunibes sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

e Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
de toda as criangas e adolescentes que participam do SCFV;

o Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcdo;

1.2. Divisdo de Apoio ao SCFV:

e Recepcionar e atender as Familias das criangas do SCFV, procurando identifica-
las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacoes,
receber recados, proceder aos encaminhamentos necessarios e registrar os
atendimentos realizados, para possibilitar o controle dos mesmos;

e Apoiar a Equipe de referéncia do SCFV e a Coordenacdo na execugdo de
servicos administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais das criangas e adolescentes do SCFV;

e Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho da Equipe de Referéncia;

o Efetuar demais tarefas correlatadas a sua fungdo;

D) DEPARTAMENTO DA PRIMEIRA INFANCIA E DE SERVICOS, PROGRAMAS E PROJETOS
SOCIAIS:

e Supervisionar, coordenar a execucdo de servicos, programas e projetos das
acoes governamentais e ndo governamentais destinadas a efetivacdo dos
direitos da crianca e do adolescente, em conformidade com as disposi¢des da
legislacdo federal, estadual e municipal;

e Promover e desenvolver, em conjunto com os demais setores da administracdo
corresponsaveis, politicas destinadas a defesa e promocdo dos direitos da
crianga e do adolescente;

e Articular-se e trabalhar de forma conveniada, cooperativa e integrada com
demais o6rgdos puUblicos e secretarias municipais, estaduais e federais
corresponsaveis pelo atendimento de criangas, adolescentes e suas respectivas
familias;

e Zelar pelo permanente cumprimento e efetivacdo das politicas publicas
governamentais de assisténcia ao seu publico alvo;

e Incentivar e apoiar a realizagdo de eventos de capacita¢do, estudos, visitas as
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entidades e pesquisas no campo da promocdo, protecdo e defesa da infancia
e juventude;

e Trabalhar de forma coordenada, articulada e cooperativa com o Conselho
Tutelar e sua equipe multidisciplinar, Centro de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS), Centro de Referéncia de Especialidade de Assisténcia Social (CREAS),
Centro de Atencdo Psicossocial (CAPs), Centro de Educagdo Infantil;

e Executar outras tarefas correlatas.

1. Coordenagdo de Servigos, Programas e Projetos Sociais:

Coordenar a execucdo de servicos, programas e projetos das acoes
governamentais e ndo governamentais destinadas a efetivacdo dos direitos da
crianca e do adolescente, em conformidade com as disposi¢des da legislacdo
federal, estadual e municipal;

e Apoiar e desenvolver, em conjunto com os demais setores da administracdo
corresponsaveis, politicas destinadas a defesa e promocdo dos direitos da
crianga e do adolescente;

e Apoiar e trabalhar de forma conveniada, cooperativa e integrada com demais
6rgdos publicos e secretarias municipais, estaduais e federais corresponsaveis
pelo atendimento de criangas, adolescentes e suas respectivas familias;

e Zelar pelo permanente cumprimento e efetivagdo das politicas publicas
governamentais de assisténcia ao seu publico alvo;

e Incentivar e apoiar a realizagdo de eventos de capacita¢do, estudos, visitas as
entidades e pesquisas no campo da promocdo, protecdo e defesa da infancia
e juventude;

e Trabalhar de forma coordenada, articulada e cooperativa com o Conselho
Tutelar e sua equipe multidisciplinar, Centro de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS), Centro de Referéncia de Especialidade de Assisténcia Social (CREAS),
Centro de Atencdo Psicossocial (CAPs), Centro de Educacdo Infantil;

e Executar outras tarefas correlatas

2. Coordenacgdo de Servigos de Creche - 1° Infancia:

e Coordenar e executar acOes atividades socioeducativas, de convivéncia,
socializagdo, inclusdo social, promocdo e protecdo visando a defesa e garantia
de direitos da crianca e adolescente;

e Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo visando
a atencao, defesa e garantia de direitos e protecdo das criancas e adolescentes
em situagcdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam
com o fortalecimento da funcdo protetiva da familia;

e Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social de
criangas e adolescentes, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensd&es individuais e coletivas;

e Auxiliar no planejamento e efetivacdo da Politica Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

e Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas das Criangas
e adolescentes, assegurando a privacidade das informagdes;
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e Auxiliar no planejamento das acdes, mobilizacdes, campanhas e eventos de
enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal de violacdo de
direitos de criancas e adolescentes;

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia no Centro de Convivéncia da Crianca e do Adolescente;

e Acompanhar, orientar e monitorar as criancas e adolescentes na execu¢do das
atividades;

e Organizar eventos artisticos, ludicos e culturais no Centro de Convivéncia da
crianga e do adolescente e ou, na comunidade;

e Apoiar no processo de e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevencdo e auxiliar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de
divulgagdo das acoes;

e Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

e Articular com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas e
acompanhar os encaminhamentos realizados;

e Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

e Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situa¢des de
fragilidade social vivenciadas;

e Articular cotidianamente com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente com o CRAS, CREAS e demais Unidades, Programas e Projeto
para a crianca e adolescente, na sua area de abrangéncia;

e Executar outras tarefas correlatas.

2.1. Divisdo de Apoio Administrativo:

e Recepcionar e atender a familia das criancas e adolescentes do Servicos de
Convivéncia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servicos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagd&es
e os documentos originais;

e Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

e Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
de toda as criangas e adolescentes que participam do SCFV;

o Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcao.

E) DEPARTAMENTO DE PROTEC}AO SOCIAL ESPECIAL:
e Planejar, regular, coordenar e orientar a execucdo dos servi¢os, programas e
projetos de Protecdo Social Especial destinados as populagdes, familias e
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individuos em situacdo de risco social.

e Promover aten¢des socioassistenciais as familias e individuos que se encontram
em situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus
tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de substdncias psicoativas,
cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho
infantil, entre outras.

e Prestar apoio aos Servicos de Protecdo Social Especial:

e Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos;

e Servico Especializado em Abordagem Social

e Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de Prestagdo de Servicos a
Comunidade (PSC)

e Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e
suas Familias

e Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua

1. Divisdo de Politicas Para o PCD:

e Coordenar e executar agbes atividades socioeducativas, de convivéncia,
socializag¢do, inclusdo social, promocdo e protecdo visando a defesa e garantia
de direitos da pessoa com Deficencia;

e Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos
idosos, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e
acodes intergeracionais;

e Assegurar a participacdo social de Pessoas com Deficencia em todas as etapas
do trabalho social;

e Auxiliar no planejamento e efetivagdo da Politica Municipal dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia;

e Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas de Pessoas
com Deficiéncia, assegurando a privacidade das informacgdes;

e Auxiliar no planejamento das agdes, mobilizagbes, campanhas e eventos de
enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal de violacdo de
direitos de Pessoas com Deficiéncia;

e Organizar eventos artisticos, ludicos e culturais para Pessoa com Deficiéncia
na comunidade;

e Apoiar no processo de e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevencdo e auxiliar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de
divulgagcdo das acoes;

e Articular com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas e
acompanhar os encaminhamentos realizados;

e Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

o Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situa¢des de
fragilidade social vivenciadas;
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e Articular cotidianamente com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente com o CRAS, CREAS e demais Unidades, Programas e Projeto
para a populacdo idosa, na sua area de abrangéncia;

e Executar outras tarefas correlatas.

2. Coordenagdo do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social):

e Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos

fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;

e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de Vigilancia
Socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servicos socioassistenciais, especialmente outros CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

e Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas
e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

e Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

e Coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

o Desenvolver e acompanhar acdes voltadas para apoio socioeducativo a
criangas, adolescentes e jovens, respeitando a condicdo peculiar de
desenvolvimento de cada faixa etaria;

e Estimular o desenvolvimento de atividades direcionadas ao exercicio da
cidadania, de forma a garantir a participagdo efetiva na comunidade e a
convivéncia familiar;

e Possibilitar a ampliacdo do universo informacional, artistico e cultural das
criancas e adolescentes;

e Estimular o desenvolvimento de potencialidades, habilidades talentos e propiciar
sua formagdo cidadg;

e Desenvolver agbes basicas de protecao e inclusdo social a criangas e
adolescentes de forma integrada com Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
a rede intersetorial e Sistema de Garantia dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

e Coordenar os encaminhamentos a rede e o seu acompanhamento.

1.1. Divisdo de Apoio Administrativo:

e Recepcionar e atender ao publico usuario dos programas, projetos e servicos
da assisténcia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacdes, receber recados, proceder aos
encaminhamentos necessarios e registrar os atendimentos realizados, para
possibilitar o controle dos mesmos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;
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e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais;

e Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

e Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
dos Usuarios do CREAS;

o [Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcdo;

2. Coordenagdo da Unidade de Acolhimento da Crianga e ao Adolescente:

e Prestar cuidados a um grupo de até 10 (dez) criangas e adolescentes afastados
do convivio familiar por meio de medida protetiva de acolhimento institucional
(ECA, art. 101), administrado pelo municipio de Terra Boa - PR;

e Acolher e proteger criancas e adolescentes de 0 a 18 anos incompletos, sem
distingdo socioecondmica, étnica, religiosa, sexual, ou ainda, por serem pessoas
com necessidades especiais em decorréncia de deficiéncia mental ou fisica.

e Acolher criancas e adolescentes conforme art. 98 do ECA, somente depois de
esgotados todos os recursos para sua manutencdo na familia de origem,
extensa ou comunidade, a fim de garantir que o afastamento da crianga ou
do adolescente do contexto familiar seja uma medida excepcional, aplicada
apenas nas situagdes de grave risco a sua integridade fisica e/ou psiquica,
advindas da familias vulneraveis, nos termos do art. 3° desta Lei.

e Ofertar a crianga e ao adolescente um ambiente de cuidados facilitadores de
desenvolvimento, em conformidade com o art. 92 do ECA;

o Estimular o desenvolvimento de relagdes mais préximas do ambiente familiar,
oferecendo um ambiente acolhedor, promovendo o bem estar e a busca do
restabelecimento da salde fisica, mental e emocional, e a confianga através
de uma vivencia saudavel;

e Proporcionar vinculo estavel entre o cuidador e as criangas/adolescentes
atendidos, além de favorecer o convivio comunitario dos mesmos;

e (Capacitar a equipe de profissionais, por meio de reunides, palestras, debates
e encontros dirigidos ao trabalho desenvolvido;

o Utilizar - se de servicos e projetos disponiveis na comunidade local;

e Atender todas as premissas do Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA,
especialmente no que diz respeito ao fortalecimento dos vinculos familiares e
sociais, bem como oferecimento de oportunidades para a reinsercao na familia
de origem ou substituta;

e Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas no Regimento Interno da
unidade, com relagdo aos profissionais e acolhidos;

e Proporcionar aos acolhidos durante sua permanéncia na unidade: alimentacao,
vestuario, material escolar, entre outros materiais necessarios.

2.1. Divisdo de Apoio Administrativo:

e Recepcionar e atender as criancas e adolescentes acolhidos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;
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e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais;

e Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

e Utilizar o Sistema IDS (assisténcia Social) e manter atualizado todos os dados
das criancas e adolescentes na Unidade de Acolhimento;

e Apoiar o Cuidador residente nas atividades com as criangas e adolescentes
acolhidos.

o Efetuar demais tarefas correlatadas a sua fungdo;

2.2. Divisdo de Apoio ao Servigo de Acolhimento:

e Cuidados bésicos com alimentacdo, higiene e protecao;

e Organizagdo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada criangca ou adolescente);

e Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construcao da identidade;

e Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de
cada crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

e Acompanhamento nos servicos de salde, escola e outros servicos requeridos
no cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de
nivel superior devera também participar deste acompanhamento;

e Apoio na preparacdo da crianga ou adolescente para o desligamento sendo
para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior;

o Realizar as atividades correlatas com o Servigo.

F) DEPARTAMENTO DE HABITACAO E MORADIA:

o Coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de competéncia
do respectivo Departamento;

e Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
elaboracdo de projetos para viabilizacdo de empreendimentos habitacionais,
atendendo a demanda de habita¢do;

e Realizar atividades administrativas de apoio e suporte ao desenvolvimento dos
programas habitacionais;

e l|dentificar demandas para regularizagdo fundidrias e programas habitacionais,
através de perfil socioeconémico;

e Coordenar Realizar cadastramento de todas as familias para levantamento de
déficit habitacional;

e Levantar com os mutuarios, de forma detalhada e legal, informa¢des sobre o
Programa, o papel de cada agente envolvido e os direitos e deveres dos
beneficiarios;

e Monitorar as acgdes em desenvolvimento na area de habitagdo: Acompanhar
resultados da execugdo de programas, projetos e planos; analisar as técnicas
utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados
com o usuario; criar critérios e indicadores para avaliagdo; aplicar instrumentos
de avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos
propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios;
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Promover atividades que favorecam a comunidade no processo de apropriagao,
reconhecimento, utilizagdo e preservagdo dos espagos comuns;

Realizar o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacdo;

Promover o acompanhamento e avaliacdo da execug¢do dos convénios na area
de sua atuagdo;

|dentificar demandas para regularizagdo fundiarias e programas habitacionais,
através de perfil socioeconémico;

Discutir com os beneficidrios o importante papel da mobilizagdo e do trabalho
coletivo;

Promover agbes de educagdo ambiental e sanitaria;

Identificar o potencial comunitario e promover capacitagdes visando a geracdo
de trabalho e renda;

Desenvolver o potencial comunitario para a formagdo de grupos representativos
e busca e garantia de seus direitos;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na é&rea de sua
competéncia;

Desenvolver outras atividades correlatas.

1.Divisdo de Apoio Habitacdo e Moradia:

Auxiliar e Realizar cadastramento de todas as familias para levantamento de
déficit habitacional;

Levantar com os mutuarios, de forma detalhada e legal, informacdes sobre o
Programa, o papel de cada agente envolvido e os direitos e deveres dos
beneficiarios;

Manter atualizados os cadastros;

Apoiar no suporte ao desenvolvimento dos programas habitacionais;

Atender aos municipes, esclarecendo dlvidas e prestando as informagdes
necessarias;

Executar os servicos administrativos, redigindo e despachando oficios,
memorando e outros documentos e zelar pelo arquivamento destes;

Elaborar relatério mensal do fluxo de atendimento;

Conferir e distribuir as correspondéncias aos departamentos;

Apoiar as atividades que favorecam a comunidade no processo de apropriagdo,
reconhecimento, utilizagdo e preservagdo dos espagos comuns;

Discutir com os beneficiarios o importante papel da mobilizagcdo e do trabalho
coletivo;

Apoiar nas ac¢des de educacdo ambiental e sanitaria;

Auxiliar na Identificar o potencial comunitario e promover capacita¢des visando
a geracdo de trabalho e renda;

Auxiliar na lIdentificagdo demandas para regularizagdo fundiarias e programas
habitacionais, através de perfil socioeconémico;

Apoiar desenvolvimento o potencial comunitario para a formacdo de grupos
representativos e busca e garantia de seus direitos;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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G) DEPARTAMENTO DE TRABALHO E EMPREGO:

Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracao de
emprego e renda, o seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado,
o abono salarial e a formagdo e o desenvolvimento profissional para o mercado
de trabalho;

Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de
Emprego, no ambito municipal, no que se refere as ac¢bes integradas de
orientacdo, recolocacdo e qualificacao profissional,

Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as ac¢des de estimulo ao primeiro
emprego para a juventude;

Captar recursos junto ao Fundo de Amparo ao Trabalhador;

Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados
relativos ao movimento de empregados e desempregados, providenciando a
divulgacdo sistematica das analises e informag¢des produzidas, observando a
legislacdo pertinente;

Prover em nivel municipal informagdes estatisticas e indicadores da evolugdo
do mercado de trabalho e do emprego, promovendo a elaboracdo de analises,
pesquisas e relatérios capazes de subsidiar a formulagdo de politicas publicas
de emprego;

Articular-se com a iniciativa privada e com organizacdes ndo-governamentais,
tendo em vista a ampliacdo das acdes de apoio ao trabalhador e de
intermediacdo de mao-de-obra;

Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucdo de politicas
publicas de qualificacdo, incluindo programas relacionados com a formagao,
qualificagdo profissional basica e continuada, -certificagdo, orientagdo e
desenvolvimento profissional, articulados com a elevacdo de escolaridade na
perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteldos e
metodologia;

Exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Trabalho e Emprego:

Apoiar os programas relacionados com a geracdo de emprego e renda, o
seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e
a formacdo e o desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;
Apoiar o planejamento e coordenacdo das atividades relacionadas com o
Sistema Nacional de Emprego, no ambito municipal, no que se refere as agdes
integradas de orientacdo, recolocacdo e qualificacdo profissional;

Apoiar o Planejamento e coordenag¢do, no monitoramento e avaliagdo das
acdes de estimulo ao primeiro emprego para a juventude;

Apoiar na Captacdo de recursos junto ao Fundo de Amparo ao Trabalhador;
Apoiar na execucdo de prioridades e necessidades e normalizar o
processamento de dados relativos ao movimento de empregados e
desempregados, providenciando a divulgagdo sistematica das analises e
informacdes produzidas, observando a legislacdo pertinente;

Apoiar a Articulagdo com a iniciativa privada e com organizagcdes ndo-
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governamentais, tendo em vista a ampliacdo das a¢des de apoio ao trabalhador
e de intermediacdo de mao-de-obra;

e Apoiar o Planejamento, coordenacdo, supervisdao, controle e avaliacdo a
execugdo de politicas pulblicas de qualificagdo, incluindo programas
relacionados com a formacdo, qualificagdo profissional basica e continuada,
certificacdo, orientacdo e desenvolvimento profissional, articulados com a
elevacdo de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade
de seus conteldos e metodologia;

e Exercer outras atividades correlatas.

e Divisdo de Apoio Administrativo:

e Recepcionar e atender ao publico usuario da Agéncia do Trabalhador,
procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
prestar informagbes, receber recados, proceder aos encaminhamentos
necessarios e registrar os atendimentos realizados, para possibilitar o controle
dos mesmos;

e Apoiar o coordenador e a equipe de referéncia na execucdo de servigos
administrativos, redigindo e despachando oficios, memorando e outros
documentos e zelar pelo arquivamento dos mesmos;

e Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informagdes
e os documentos originais;

e Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho;

o Efetuar demais tarefas correlatadas a sua funcdo;

ANEXO I

RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

ORGAQS DE ASSESSORIA

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORGAO CARGO N° DE SIMBOLO
VAGAS
Departamento da Diretor do Departamento da 01 CC12 a
Gestdo do SUAS Gestdo do SUAS CCo1
Departamento de Diretor do Departamento de 01 CC12 a
Protecdo Social Basica Protecdo Social Basica CCO01
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Departamento de Diretor Departamento de 01 CC12 a
Politicas Para a Pessoa | Politicas Para a Pessoa Idosa CCo1
Idosa
Departamento de Diretor Departamento de 01 CC12 a
Politicas Para as Politicas Para as Mulheres CCOo1
Mulheres
Departamento de Diretor do Departamento de 01 CC12 a
Protecdo Social Basica Protecdo Social Basica a CCO01
a Crianga e o Crianga e o Adolescente
Adolescente
Departamento da Diretor do Departamento da 01 CC12 a
Primeira Infancia e de | Primeira Infancia e de Servigos, CCo1
Servigos, Programas e Programas e Projetos Sociais
Projetos Sociais
Departamento de Diretor do Departamento de 01 CC12 a
Protecdo Social Protecdo Social Especial CCO01
Especial
Departamento de Diretor do Departamento de 01 CCl12 a
Habitacdo e Moradia Habitacdo e Moradia CCO01
Departamento de Diretor do Departamento de 01 CC12 a
Trabalho e Emprego Trabalho e Emprego CCOo1
ANEXO 1II
RELAGAO DAS FUNCOES DE CONFIANGA
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
UNIDADE SUB-UNIDADE | FUNCAO DE CONFIANCA | N° DE | SIMBOLO
ADMINISTRATI | ADMINISTRATI VAGAS
VA VA
Divisao de Chefe da Divisdo de Vigilancia 01
Vigilancia Socioassistencial e Controle GFC12 a
Departamento de . . . .
Gestio do SUAS Souoasastenugl Social GFCO1
e Controle Social
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Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01
gy i . ) GFC12 a
Contabil e Contabil e Financeiro
. . GFCO1
Financeiro
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Departamento de | Coordenagdo do Coordenador do CRAS (Centro 01
Protecdo Social CRAS (Centro de de Referéncia de Assisténcia GFC12 a
Basica Referéncia de Social) GFCO1
Assisténcia Social)
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio ao 01 GFC12 a
ao PAIF PAIF GFCO1
Coordenacdo da Coordenador da Gestdo do 01
~ - GFC12 a
Gestdo do Cadastro Unico GECOL
Cadastro Unico
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio ao 01
- GFC12 a
ao Cadastro Cadastro Unico
- GFCO1
Unico
Departamento de | Coordenagdo do Coordenador do SCFV do 01
Politicas Para a SCFV do ldoso/Centro de Convivéncia do
GFC12 a
Pessoa ldosa ldoso/Centro de Idoso
D GFCO1
Convivéncia do
Idoso
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Coordenacdo do | Coordenador do Espaco Salde 01 GFC12 a
Espaco Salde GFCO1
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Departamento de | Divisdo de Apoio Chefe da Divisdao de Apoio a 01
- . iy GFC12 a
Politicas Para a Politica para Politica para Mulheres
GFCO1
Mulheres Mulheres
Departamento de | Coordenagdo do Coordenador do Centro de 01
Protecdo Social Centro de Convivéncia da Crianga e do
NN A GFC12 a
Basica a Crianga Convivéncia da Adolescente
. GFCO1
e o Adolescente Crianga e do
Adolescente
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio ao 01 GFC12 a
ao SCFV SCFV GFCO1
Departamento da | Coordenacdo de Coordenador de Servigos, 01 GFC12 a
Primeira Infancia e Servicos, Programas e Projetos Sociais GFCO01
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de Servicos, Programas e
Programas e Projetos Sociais
Projetos Sociais Coordenagdo de Coordenador de Servico de 01
: o - GFC12 a
Servico de Creche Creche - Primeira Infancia
7 N GFCO1
- Primeira Infancia
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Departamento de Divisao de Chefe da Divisdo de Politicas 01
~ . o GFC12 a
Protecao Social Politicas para o para o PCD
. GFCO1
Especial PCD
Coordenagdo do Coordenador do CREAS - 01
CREAS - Centro Centro de Referencia
. . o GFC12 a
de Referencia Especializado de Assisténcia
. : GFCO1
Especializado de Social
Assisténcia Social
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Coordenagdo da Coordenador da Unidade de 01
Umdade de Acolhimento da Crianga e ao GFC12 a
Acolhimento da Adolescente
: GFCO1
Crianga e ao
Adolescente
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio ao 01
. ) . GFC12 a
ao Servico de Servico de Acolhimento
: GFCO1
Acolhimento,
Departamento de | Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01
o o o ) GFC12 a
Habitacao e Habitacdo e Habitacdo e Moradia
. . GFCO1
Moradia Moradia
Departamento de Divisdo de Chefe da Divisdo de Trabalho e 01
GFC12 a
Trabalho e Trabalho e Emprego
GFCO1
Emprego Emprego
Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio 01 GFC12 a
Administrativo Administrativo GFCO1




