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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO

ATRIBUICOES

COORDENADOR DO CENTRO POP

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar da
elaboragdo, do acompanhamento, da implementacdo e avaliacao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulacGes necessdrias; Coordenar a relacdo cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente com os servicos de acolhimento para populagdo em situacdo de rua; Coordenar o
processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
drgdo gestor, sempre que necessario; Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o
trabalho; Coordenar a execu¢do das ag¢Oes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos profissionais e
usudrios; Coordenar o acompanhamento do (s) servico (s) ofertado, incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das acGes desenvolvidas; Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o
envio regular, de informac¢Ges sobre a Unidade ao 6rgdo gestor; Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da
Unidade ou capacitacdo da equipe e informar ao 6rgdo gestor de Assisténcia Social; Contribuir para avaliacado, por parte do
orgdo gestor, dos resultados obtidos pelo Centro POP; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgao
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado; Coordenar os

encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

COORDENADOR DO CADUNICO

Responsavel por coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico; Definir com a equipe, a dindmica e os processos
de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades

de participacdo dos profissionais e usuarios; Coordenar o acompanhamento do (s) servi¢o (s) ofertado, incluindo o
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monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentacdo dos
registros de informa¢do e monitorar o envio regular, de informagdes sobre a Unidade ao érgdo gestor; Identificar as
necessidades de ampliacdo do RH da Unidade ou capacitacdo da equipe e informar ao érgado gestor de Assisténcia Social;
Contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos; Participar das reuniGes de planejamento
promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; Planejar; monitorar e avaliar as a¢gdes de cadastramento;
Elaborar relatdrios; Receber e tratar denuncias de irregularidades; Organizar a equipe de recursos humanos; Participar de
capacitacOes referentes ao Programa; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e

orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor, sempre que necessario;

COORDENADOR
INSTITUCIONAL

DE

ABRIGO

Gestdo da entidade; Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-
pedagoégico do servico; Organizacdo da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos;
Articulacdo com a rede de servicos; Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos; Definir com a equipe, a dindmica e
os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execucdao das acbes, assegurando didlogo e
possibilidades de participacdo dos profissionais e usuarios; Coordenar o acompanhamento do (s) servico (s) ofertado,
incluindo o monitoramento dos registros de informacgdes e a avaliacdo das a¢des desenvolvidas; Coordenar a alimentacao
dos registros de informagdo e monitorar o envio regular, de informacGes sobre a Unidade ao drgdo gestor; Identificar as
necessidades de ampliacdo do RH da Unidade ou capacitacdo da equipe e informar ao orgdo gestor de Assisténcia Social;
Contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo Servico; Participar das reunides de
planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando

solicitado; Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.
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COORDENADOR DO SERVICO DE
CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE ViNCULOS

Conhecer as situacGes de vulnerabilidade social e de risco das familias beneficiarias de transferéncia de renda (BPC, PBF e
outras) e as potencialidades do territério de abrangéncia dos CRAS; Organizar o planejamento das atividades do SCFV em
parceria com as equipes de referéncia; Articular acdes Intersetoriais; Ofertar informacdes sobre o servico; Definir com a
equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos; Discutir com a equipe técnica, estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execucdo das ag¢des, assegurando
didlogo e possibilidades de participagdo dos profissionais e usudrios; Coordenar o acompanhamento do (s) servico (s)
ofertado, incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; Coordenar a
alimentacdo dos registros de informac¢do e monitorar o envio regular, de informag¢des sobre a Unidade ao 6rgdo gestor;
Identificar as necessidades de ampliacdo do RH ou capacitacdo da equipe e informar ao érgdo gestor de Assisténcia Social;
Contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos; Participar das reuniGes de planejamento
promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacgos, quando solicitado;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; Participar da definicdo dos critérios de inser¢ao dos

usudrios no servico.

COORDENADOR DO ACESSUAS

Coordenar as acbes do Programa ACESSUAS TRABALHO, no ambito municipal; Elaborar Plano de A¢do para direcionamen -
to das agbes; Acompanhar os resultados das metas pactuadas pelo municipio; Alimentar as informagdes pertinentes ao sis-
tema de monitoramento no SIS Acessuas; Prestar contas dos recursos utilizados; Apoiar e acompanhar a execugao das
acOes e os resultados das atividades desenvolvidas; Realizar a divulgacdo do Programa no municipio; Articular com demais
agentes locais para o acesso dos usuarios do programa ao mundo do trabalho; Articular com outras politicas publicas e
com os demais servicos e programas ofertados na rede socioassistencial; Planejar e responder pela agenda de atividades

conjuntas; Registrar as informag¢Ges no monitoramento do Acessuas Trabalho.

COORDENADOR GERAL DO

Elaboracdo e gestdo do Plano de Trabalho da Unidade; planejamento do desenvolvimento do servigo e seu monitoramento
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CENTRO-DIA.

e avaliacdo, organizacdo da equipe e dos processos de trabalho; mobilizacdo dos usudrios e de suas familias para participa-
¢do no servico; identificacdo das necessidades especiais de acessibilidade dos usuarios; identificacdo de metodologias e
técnicas de trabalho interdisciplinar; levantamento da necessidade de capacitacdao e de parcerias; desenvolvimento de arti-
culagdes com os érgdos gestores da Assisténcia Social e da Saude para atencdo integral aos usudrios na unidade; articula -
¢Oes com a rede de servigcos no territdrio para favorecer o acesso dos usudrios; promoc¢do de intercambios de informacgdes
com outros servicos e beneficios que potencializem a participagdo dos usudrios; proposicdao de instrumentais de registros
de informacdes facilitadores da organizagdo do servigo; elaboracdo de relatérios; fornecimento de informacgées para o sis -

tema de monitoramento do Centro-Dia e referéncia, dentre outras atividades.

COORDENADOR(A) DAS ACOES ES-
TRATEGICAS DO PETI- AEPETI

Contribuir para a retirada de criancas e adolescentes com idade inferior a 16 (dezesseis) anos em situacao
de trabalho, ressalvada a condicao de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, articulando e executando
as politicas sociais do programa; fortalecimento da articulacao das acdes de assisténcia social; atuacao
em conjunto com as demais politicas publicas voltadas a prevencao, identificacao e protecao das crian-
cas e adolescente em situacdo de trabalho infantil; Trabalho social envolvendo a familia e a criancalado-
lescente; Priorizacdo do atendimento das criancas e adolescentes retiradas do trabalho infantil e acom-

panhamento de suas familias; Integracdo entre seguranca de renda e acesso a servigcos/programas.

SUPERVISOR DO PROGRAMA CRI-
ANCA FELIZ

Viabilizar a realizagdo de atividades em grupos com as familias visitadas, articulando CRAS e Unidades Basicas de Saude
(UBS), sempre que possivel; articular com o CRAS e CREAS e outras politicas; Articular os encaminhamentos para inclusdo
das familias na rede; Realizar a caracterizacao e diagndstico do territério por meio de formuldrio especifico; Realizar reuni -
Oes semanais com os visitadores para planejar a visita domiciliar; Acompanhar, quando necessario, os visitadores na reali-
zagdo das visitas domiciliares das familias includas no Programa Crianga Feliz; Acolher, discutir e realizar encaminhamentos

das demandas trazidas pelo visitador; Fazer devolutiva ao visitador acerca das demandas solicitadas; Organizar reunides
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individuais ou em grupo com os visitadores para realizacdo de estudos de caso; Participar de reunides intersetoriais para
realizagdo do estudo de caso; Realizar o registro das informagGes das familias no Programa Crianga Feliz, bem como das vi-

sitas domiciliares no Prontuario Eletrénico do SUAS; Preencher relatérios de acompanhamento das visitas domiciliares.
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