
 

ANEXO III – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

CARGO ATRIBUIÇÕES

ASSISTENTE SOCIAL

Executar procedimentos profissionais  para escuta qualificada individual  ou em grupo, identificando as necessidades e

ofertando orientações a indivíduos e famílias, fundamentados em pressupostos teórico-metodológicos, éticos-políticos e

legais; articular serviços e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das famílias e indivíduos;

trabalhar em equipe multidisciplinar;  produzir  relatórios e documentos necessários ao serviço e demais instrumentos

técnico-operativos;  realizar  monitoramento  e  avaliação  do  serviço;  desenvolver  atividades  socioeducativas  de  apoio,

acolhida, reflexão e participação que visem o fortalecimento familiar e a convivência comunitária. 

PSICÓLOGO

Executar procedimentos profissionais  para escuta qualificada individual  ou em grupo, identificando as necessidades e

ofertando orientações a indivíduos e famílias, fundamentados em pressupostos teórico-metodológicos, ético-políticos e

legais; articular serviços e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das famílias e indivíduos;

trabalhar em equipe multidisciplinar;  produzir  relatórios e documentos necessários ao serviço e demais instrumentos

técnico-operativos;  realizar  monitoramento  e  avaliação  do  serviço;  desenvolver  atividades  socioeducativas  de  apoio,

acolhida, reflexão e participação que visem o fortalecimento familiar e a convivência comunitária. 

ADVOGADO

Executar atividades de natureza jurídico-social junto as equipes de referência de proteção social especial e aos usuários do

Sistema Único de Assistência Social - SUAS, envolvendo elaboração de pareceres, estudo de processos e elaboração de

relatórios; realizar estudos de caso junto a equipe de referência; realizar acompanhamento especializado por meio de

atendimento  familiar,  individual  ou  em  grupo;  realizar  visita  domiciliar  junto  à  equipe  do  Centro  de  Referência

Especializado de Assistência Social – CREAS; trabalhar em equipe interdisciplinar; participar de reunião para definição de

fluxo, instituição de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuários, organização de encaminhamentos e fluxo de

informação e procedimentos; participar de ações de mobilização e enfrentamento cujos objetivos estejam relacionados ao
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SUAS; acompanhamento dos casos junto ao Sistema de Garantia de Direitos; organizar compilações de leis, decretos e

jurisprudências firmadas, do interesse do SUAS; participar de atividades de capacitação e reunião da equipe de trabalho

responsável  pela execução dos serviços na promoção de ações e processos socioassistenciais;  executar outras tarefas

compatíveis com o cargo. 

NUTRICIONISTA

Planejar e supervisionar a execução da adequação de instalações físicas, equipamentos e utensílios, de acordo com as

inovações  tecnológicas;  Planejar  e  supervisionar  o  dimensionamento,  a  seleção,  a  compra  e  a  manutenção  de

equipamentos e utensílios; Planejar, elaborar e avaliar os cardápios, adequando-os ao perfil epidemiológico da clientela

atendida,  respeitando os  hábitos  alimentares;  Planejar  cardápios  de  acordo com as  necessidades  de  sua  clientela;5.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleção de fornecedores, procedência dos alimentos, bem como sua

compra, recebimento e armazenamento de alimentos; Coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e

custo das refeições/preparações culinárias; Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,

preparo,  distribuição  e  transporte  de  refeições  e/ou  preparações  culinárias;  Estabelecer  e  implantar  procedimentos

operacionais padronizados e métodos de controle de qualidade de alimentos, em conformidade com a legislação vigente;

Planejar,  implantar,  coordenar e  supervisionar  as  atividades de higienização de ambientes,  veículos de transporte  de

alimentos,  equipamentos  e  utensílios;  Planejar,  coordenar,  supervisionar  e/ou  executar  programas  de  treinamento,

atualização e aperfeiçoamento; Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para o

desenvolvimento das atribuições.

PEDAGOGO
Reaizar palestras, capacitações, eventos, fóruns, audiências públicas, articular a rede de proteção à criança e ao adolescen-

te, mobilizar órgãos e monitorar as ações de combate ao trabalho infantil, realizar diagnósticos e mapeamento, alimentar

o Simpeti, elaborar projetos e relatórios.

Participar da elaboração do Plano de Trabalho da Unidade; elaborar o Plano de Atendimento Individual ou Familiar do

usuário; Definir metodologias e técnicas de trabalho multisciplinar de atenção individualizada, grupal ou coletiva e propor
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TERAPEUTA OCUPACIONAL instrumentais facilitadores da organização do serviço; Orientar e apoiar os Profissionais Cuidadores do Centro-dia; Apoiar e

orientar os Cuidadores Familiares, inclusive realizando visitas e orientação no domicílio; Realizar atividades individualiza-

das ou coletivas para consecução dos objetivos do serviço com o usuário; Estabelecer processos de acompanhamento e

avaliação dos resultados; elaborar relatórios; Propor melhorias dos processos no Serviço; Interagir com a Coordenação Ge-

ral do serviço e subsidiariamente com o CREAS referenciado, com os demais serviços do SUAS e da rede local, para fomen -

to de informações.

TÉCNICO DE ANÁLISE DE
DADOS E SISTEMAS

Responsável por monitorar e avaliar as ações de cadastramento, analisar os dados, elaborar relatórios, operar os sistemas,

e assessorar a coordenação. Manter o ambiente físico e operacional dos computadores, servidores e impressoras, insta-

lando-os, configurando-os e conectando-os à rede local. Deve também apoiar os usuários quanto ao uso do Sistema do Ca -

dastro Único, cumprir escala de trabalho e executar outras atividades correlatas. Participação nas atividades de capacita-

ção e formação continuada; participação nas reuniões para avaliação das ações e resultados atingidos no(s) serviço(s) e

planejamento das ações a serem desenvolvidas.

TÉCNICO DE SISTEMAS DA
INFORMAÇÃO

Operar sistemas de informações e aplicativos do Sistema Nacional de Informação do Sistema Único de Assistência Social –

Rede SUAS; Apoiar nas atividades de diagnóstico socioterritorial, planejamento, organização e execução de ações desen-

volvidas pela gestão e pelos serviços, programas, projetos, benefícios, transferência de renda e do CadÚnico, por meio da

produção, sistematização e análise de informações territorializadas; Registrar, transcrever e digitar informações, operando

computadores.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Desempenhar atividades de apoio à gestão administrativa; Apoiar nas áreas de recursos humanos, administração, compras

e logística; Sistematizar, organizar e prestar informações sobre as ações da assistência social a gestores, entidades e, ou,

organizações de assistência social,  trabalhadores,  usuários  e público em geral;  Recepcionar e agendar atendimento e

entrevistas para as ações próprias dos serviços socioassistenciais e para inserção dos usuários no CadÚnico; Organizar,

catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo o procedimento administrativo necessário, inclusive em
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relação aos formulários do CadÚnico, prontuários, protocolos, dentre outros; Controlar estoque e patrimônio; apoiar na

organização e no processamento dos convênios, contratos, acordos ou ajustes com as entidades e, ou, organizações de

assistência social.

VISITADOR
Planejar e realizar a visitação às famílias, com apoio e acompanhamento do supervisor. Observar os protocolos de visitação

e fazer os devidos registros das informações das atividades desenvolvidas; consultar e recorrer ao superior sempre que

necessário,  registrar  as  visitas,  identificar  e  discutir  com  o  supervisor  demandas  e  situações  que  requeiram

encaminhamentos para a rede.

CUIDADOR SOCIAL 

Realizar  cuidados básicos  com alimentação,  higiene e proteção;  Organização do ambiente  (espaço físico e  atividades

adequadas ao grau de desenvolvimento de cada criança ou adolescente);  Auxílio à criança e ao adolescente para lidar com

sua história de vida, fortalecimento da auto-estima e construção da identidade; Organização de fotografias e registros

individuais  sobre  o  desenvolvimento  de  cada  criança  e/ou  adolescente,  de  modo  a  preservar  sua  história  de  vida;

Acompanhamento nos serviços de saúde, escola e outros serviços requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessário

e pertinente, um profissional de nível superior deverá também participar deste acompanhamento; Apoio na preparação

da criança ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nível

superior.

COZINHEIRO

Desempenhar  atividades  de  organização  e  supervisão  dos  serviços  de  cozinha  em  locais  de  refeições;  Apoiar  no

planejamento  de  cardápios  e  elaboração  do  pré-preparo,  o  preparo  e  a  finalização  e  na  triagem  de  validação  e

armazenamento de alimentos, observando métodos de cocção e padrões de qualidade dos alimentos, considerando os

usuários e suas necessidades; Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente e

às pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas. 

Controlar a entrada e saída de material.  Prestar informações sobre bens.  Receber auditorias,  fornecendo as informações

necessárias e pertinentes às suas funções.  Controlar níveis de estoque.  Administrar atendimentos às requisições de
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DESPENSEIRO materiais.  Receber,  estocar,  armazenar os materiais.  Acompanhar prazo de vencimentos de validade dos materiais

Estabelecer modo de embalagem e de identificação de materiais. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade

ou critério de seu superior.

ORIENTADOR SOCIAL

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando à atenção, defesa e garantia de direitos e

proteção aos indivíduos e famílias em situações de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o

fortalecimento da função protetiva da família; Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,

(re)construção da autonomia, autoestima, convívio e participação social  dos usuários,  a partir de diferentes formas e

metodologias,  contemplando as  dimensões  individuais  e  coletivas,  levando em consideração o  ciclo  de  vida  e  ações

intergeracionais;  apoiar e desenvolver  atividades de abordagem social  e  busca ativa; atuar na recepção dos usuários

possibilitando  ambiência  acolhedora;  Apoiar  na  identificação  e  registro  de  necessidades  e  demandas  dos  usuários,

assegurando a privacidade das informações; Apoiar e participar no planejamento das ações; organizar, facilitar oficinas e

desenvolver atividades individuais e coletivas de vivência nas unidades e, ou, na comunidade; Acompanhar, orientar e

monitorar os usuários na execução das atividades; Apoiar na organização de eventos artísticos, lúdicos e culturais nas

unidades e, ou, na comunidade; Apoiar no processo de mobilização e campanhas intersetoriais nos territórios de vivência

para a prevenção e o enfrentamento de situações de risco social e, ou, pessoal, violação de direitos e divulgação das ações

das  Unidades socioassistenciais;  Participar  das  reuniões  de equipe para  o  planejamento das  atividades,  avaliação  de

processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam com a prevenção de rompimentos de

vínculos familiares e comunitários, possibilitando a superação de situações de fragilidade social vivenciadas; Apoiar na

identificação e acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades.

FACILITADORES

Organizar  e  coordenar  as  atividades  sistemáticas  esportivas  e  de  lazer,  abarcando  manifestações  corporais  e  outras

dimensões da cultura local; Organizar e coordenar eventos esportivos e de lazer; Participar de atividades de planejamento,

sistematizar e avaliar o serviço socioeducativo, juntamente a equipe de trabalho; Participar de atividades de capacitação
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da equipe de trabalho responsável pela execução do serviço socioeducativo; Executar outras tarefas correlatas, conforme

necessidade ou a critério  de seu superior;  OU Organizar e coordenar as atividades sistemáticas artísticas e culturais;

Organizar e coordenar eventos artísticos e culturais; Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o

serviço socioeducativo, juntamente a equipe de trabalho; Participar de atividades de capacitação da equipe de trabalho

responsável  pela  execução do serviço socioeducativo;  Executar  outras  tarefas  correlatas,  conforme necessidade  ou a

critério de seu superior.

DIGITADOR

Digitar no Sistema do Cadastro Único, as inclusões e alterações realizadas nos formulários de cadastramento, cumprir es-

cala de trabalho e executar outras atividades correlatas. Participação nas atividades de capacitação e formação continua-

da; participação nas reuniões para avaliação das ações e resultados atingidos no(s) serviço(s) e planejamento das ações a

serem desenvolvidas. Realizar as entrevistas e preencher os das famílias nos formulários disponibilizados pelo MDS, cum-

prir escala de trabalho e executar outras atividades correlatas. Acompanhar equipe no desenvolvimento das atividades ex-

teriores. Participação nas atividades de capacitação e formação continuada; participação nas reuniões para avaliação das

ações e resultados atingidos no(s) serviço(s) e planejamento das ações a serem desenvolvidas. 

SUPERVISOR DE CADASTRO

Acompanhar as ações de cadastramento e atualização cadastral, conferindo os formulários preenchidos e encaminhando-

os à revisão ou à digitação, cumprir escala de trabalho e executar outras atividades correlatas. Participação nas atividades

de capacitação e formação continuada; participação nas reuniões para avaliação das ações e resultados atingidos no(s) ser-

viço(s) e planejamento das ações a serem desenvolvidas. Receber os formulários preenchidos e garantir que sejam devida-

mente digitados no Sistema do Cadastro Único, cumprir escala de trabalho e executar outras atividades correlatas. Partici-

pação nas atividades de capacitação e formação continuada; participação nas reuniões para avaliação das ações e resulta -

dos atingidos no(s) serviço(s) e planejamento das ações a serem desenvolvidas.

SERVIÇOS GERAIS Desempenhar  atividades  de  limpeza com o objetivo de  manter  todos os  ambientes  limpos  e  organizados;  Trabalhar

seguindo as normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente e às pessoas e, no desempenho das

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO PÚBLICA

CENTRO ADMINISTRATIVO ANTÔNIO ROCHA
Rua Samaritana, nº 1.185 – Bairro Santa Edwiges – CEP 53.311-180



 

atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

AUXILIAR DE COZINHA Apoio às funções do cuidador. Cuidados com a moradia (organização e limpeza do ambiente e preparação dos alimentos,

dentre outros).

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
Recepcionar produtos. Conferir produtos e materiais com relação a datas de validade, qualidade e quantidades. Solicitar

reposição  de  estoque.-  Reabastecer  a  produção.  Organizar  os  produtos  de  maneira  adequada  e  de  acordo com sua

especificidade. Lançar entrada e saída de mercadorias. Distribuir produtos e materiais a serem utilizados.

AUXILIAR DE CUIDADOS
SOCIAL

Apoio às funções do cuidador; cuidados com a moradia (organização e limpeza do ambiente e preparação dos alimentos,

dentre outros).

MOTORISTA
Transportar as equipes de referência e usuários do SUAS; Dirigir e manobrar veículos; Realizar verificações e manutenções

básicas do veículo; Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente e às pessoas

e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

MONITOR

Desempenhar atividades de fiscalização e guarda do patrimônio; exercer a observação de edifícios públicos, privados e

outros estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependências, a fim de prevenir perdas

e danos, evitar incêndios e acidentes; Controlar a entrada e o fluxo de pessoas, recepcionando, identificando, orientando e

encaminhando-as  para  os  lugares  desejados;  Acompanhar  pessoas  e  mercadorias;  Trabalhar  seguindo  normas  de

segurança, qualidade e proteção ao meio ambiente e às pessoas. 
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