ANEXO XX

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tem a finalidade de
coordenar as politicas publicas de assisténcia social e redu¢do da vulnerabilidade social

no municipio, competindo-lhe:

I. Coordenar a implantagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social voltada para
a populacdo mais vulneravel;

Il. Estabelecer parcerias com organiza¢des da Sociedade civil, érgdos publicos e
inciativa privada para potencializar a assisténcia a populagao;

lll. Coordenar o estabelecimento de prioridades para populacdo elegivel para o
atendimento;

IV. Coordenar a atuacao da equipe nos conselhos vinculado as Secretaria;

V. Em conjunto com titulares das pastas de Educacdo, de Saude, de Cultura e de
Esporte, Lazer e Juventude, estabelecer ag¢des integradas de atendimento da
populagdo;

VI. Monitorar a interagao com os conselhos municipais vinculados a Secretaria;

VIl. Coordenar a¢cGes emergéncias voltada as pessoas vulneraveis;
VIIl. Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social e os demais fundos sobre
responsabilidade da Secretaria;

IX. Promover o planejamento anual em conjunto com as equipes;

X. Desempenhar outras atividades afins.

l.a) O Expediente da Secretaria de Assisténcia Social tem finalidade de realizar as
atividades secretariais de apoio ao Secretario, auxiliando-o nas suas atividades e no

cumprimento de seus compromissos, tendo em especial as seguintes atribuicGes:

I.  Prestar apoio administrativo direto ao gabinete do Secretario, registrando as
atividades de expediente da Secretaria;
II.  Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria,
lll.  Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitagao na Secretaria

a fim de prestar as informacgdes necessarias aos interessados;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

Recepcionar os documentos fisicos e eletrénicos encaminhados ao titular da
Unidade;

Coordenacdo dos servicos administrativos da Secretaria, supervisionando os
demais servidores para o correto cumprimento das determinacdes superiores;
Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestdao dos Contratos da Unidade;
Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugdo
orcamentdria de arquivos e de seguranca da informacao;

Deter a carga do patrimonio do gabinete do Secretdrio;

O fornecimento dos elementos necessarios a elaboracdo de quaisquer relatérios
que lhe forem solicitados, visando o controle da Secretaria;

Monitorar Contratos, Convénios, Termos de Colaboracdo e Fomento, dentre
outros, quanto aos prazos e execu¢dao orcamentaria referente aos relatdrios de
controle e organizacdo dos registros e relatérios referentes as comissoes,
conselhos e fundos vinculados a Secretaria;

Controlar a circulagdo e garantir a resposta em tempo oportuno a processos
administrativos, judiciais, comunicacdo interna e oficio, requerimentos, entre
outros documentos;

Prestar suporte administrativo e logistico em eventos corporativos, controle e
organizacdao das documentagdes de conselhos e de fundos relacionados a
Secretaria;

Controlar as respostas de comunicacdo interna (Cl), requerimento e outros
documentos da LAl e respostas aos requerimentos do legislativo;

Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

Exercer outras atividades correlatas.

I.b) A Assessoria em Assisténcia Social tem a finalidade assessorar o Secretario e os

demais diretores e chefias nas pesquisas, atualizacdes e identificacdes de oportunidades

de melhorias nas implementacdes das politicas publicas de Assisténcia Social, em

especial as seguintes atribuicdes:

Assessorar ao Secretario Municipal e os titulares de cargo de direcdo e de chefia
na formulacdo e implementacdo da politica municipal da assisténcia social;
Sistematizar as informacOes produzidas no ambito da Secretaria para subsidiar

politicas publicas de Assisténcia Social;



VI.

VII.

VI,

Produzir informag¢des e conhecimentos aplicados a politica local de Assisténcia
Social, tendo em vista fornecer subsidios para a tomada de decisdes;
Desenvolver estudos de natureza técnica no ambito da Secretaria;

Identificar novas oportunidades de aperfeicoamento das politicas de Assisténcia
Social do municipio;

providenciar a coleta, o processamento, a critica, a consolida¢do e a analise da
consisténcia das informacdes, estatisticas e dados em Assisténcia Social,

Fazer levantamento dos principais problemas da gestdo da Assisténcia Social,
sistematizar as informagdes e apresentar para os gestores;

Exercer outras atribuicoes afins.

l.c) A Divisdo de Vigilancia Socioassistencial tem a finalidade de implementar os

instrumentos para identificar precocemente as necessidades e demandas por servicos e

beneficios, otimizando a eficacia das acdes da rede de protecdo social. Competindo-lhe

especificamente:

VI.

Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar as ag¢des realizadas
pelos servigos oferecidos pela Vigilancia Socioassistencial e Central de Cadastro
Unico;

Implementar em conjunto com a Diretoria do Fundo Municipal de Assisténcia
Social a destinacdo dos recursos para a manutencdo da Rede SUAS; apoio técnico
e administrativo aos Conselhos afetos relacionados aos dados produzidos pela
Vigilancia Socioassistencial;

Fornecer as unidades da rede socioassistencial informacdes e indicadores
territorializados, extraidos do Cadastro Unico, que possam planejar as acdes de
busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliacdo dos préprios
Servigos;

Produzir, sistematizar informacbes, construir indicadores e indices
territorializados das situacdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem
sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida;

Monitorar a incidéncia das situa¢des de violéncia, negligéncia e maus tratos,
abuso e exploracdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial
atencdo para aquelas em que sdo vitimas criancas, adolescentes, idosos e
pessoas com deficiéncia.

Monitorar a qualidade dos servicos de Assisténcia Social, bem como o impacto

social dos mesmos.



VII.

VI,

XI.

Analisar a adequagao entre as necessidades de protecdo social da populagdo e a
efetiva oferta dos servicos socioassistenciais, considerando o tipo, volume,
gualidade e distribuicdo espacial dos mesmos;

Auxiliar a identificagdo de potencialidades dos territérios e das familias neles.
Zelar pela manutenc¢do predial do equipamento, bem como pelo Patrimonio
Publico da Unidade;

Realizar expediente administrativos e salvaguardar os documentos publicos
produzidos conforme legislacao referente ao Arquivo Publico;

Exercer outras atividades correlatas.

l.c.1) O Setor de Cadastro Unico tem a finalidade de coordenar o cadastro Unico da

Assisténcia Social, ser o acesso da populacdo elegivel aos beneficios de sociais,

identificar e caracterizar as familias beneficiarias, competindo-lhe especificamente:

VI.
VII.
VIII.

XI.

Coordenar as atividades do cadastro unico;

Planejar, monitorar e avaliar as a¢des de cadastramento;

Realizar as buscas ativas da populagdo com perfil para Cadastro Unico;
Organizar e articular a¢gdes decentralizadas do Cadastro Unico;

Garantir a qualidade das informagdes coletadas pelos entrevistadores;

Receber e averiguar denuncias de irregularidades;

Participar e organizar sua equipe em situacdes de calamidade publica;
Organizar a unidade e a equipe para participar da educacdo permanente,
mobilizagdes sociais e correlatos;

Realizar expediente administrativo e salvaguardar os documentos publicos
produzidos conforme a legislacao referente ao arquivo publico;

Garantir que a equipe da unidade atenda a populacdo, garantido as prioridades
estabelecidas em lei, e respeitando a individualidade e condi¢cdo de cada
municipe;

Exercer outras atividades afins.

Il) A Diretoria de Protecdo Social tem como finalidade de gerir a Rede SUAS, a politica

de assisténcia social, seguindo as legislacdes, portarias, resolucdes e documentos que

norteiam a politica publica de assisténcia social, competindo-lhe especificamente:



VI.

VII.

VIII.

Planejar, coordenar, regular e orientar a execu¢ao Rede SUAS no ambito
municipal;

Planejar em conjunto com a Diretoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social
a destinacdo dos recursos para a manutencado da Rede SUAS;

Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagao da qualidade
da oferta de servigcos, da Rede SUAS a popula¢do beneficidria da assisténcia
social;

Promover a articulagdo com as outras politicas publicas, érgaos de defesa dos
direitos humanos e o Sistema de Garantia de Direitos com vistas a efetiva
intersetorialidade nas acdes de Protecdo Social;

Definir diretrizes e prioridades para a organizacdao do conjunto de servicos da
politica de protecdo social basica, a fim de atender os beneficiarios da assisténcia
social;

Promover campanhas, semindrios, encontros, conferéncias e correlatos
objetivando a garantia de direitos das populacdes;

Colaborar na efetivacdo do Plano Decenal da Secretaria Nacional de Assisténcia
Social;

Participar e contribuir com a elabora¢do dos Planos Municipais das Politicas
Transversais;

Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e as que lhe forem

determinadas pelo secretario.

1.a) A Divisdo de Protecdo Social Basica tem como finalidade coordenar, planejar e

implantar as politicas de protec¢ao social basica, para atender a populagao em situagao

de vulnerabilidade e desprotec¢do social, bem como coordenar a implementacdo e o

atendimento aos municipes com direito aos beneficios eventuais. Competindo-lhe

especificamente:

Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servicos e
beneficios executados pela rede de protecdo bdsica do SUAS;

Coordenar, acompanhar e monitorar o Beneficio Eventual no municipio;
Coordenar e executar acbes socioassistenciais de carater emergencial no
enfrentamento a situagdes de calamidade publica;

Acompanhar e implementar as deliberacées dos Conselhos de Direito afetos a

sua area de competéncia;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Articular os servicos de protecdo bdsica com as demais politicas publicas
municipais, garantindo o acesso dos beneficidrios aos servigos publicos;
Monitorar e avaliar os servicos e as acdes que compde a rede de protecado social
basica do SUAS.

Coordenar junto as equipes dos servicos da protecao basica do SUAS a
elaboracgao do Plano de Providéncia;

Coordenar e implementar as agdes de busca ativa permanente para a
identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais
demandantes dos servicos socioassistenciais com base nos dados do Cadastro
Unico;

Organizar a oferta de servicos de forma territorializadas, em areas de maior
vulnerabilidade, risco e desprotecao social;

Estabelecer em conjunto com as secretarias de educac¢do e saude as a¢des para
o0 acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia;
Monitorar e emitir parecer anual das parcerias estabelecidas através de termo
de colaboracdo ou fomento, entre a secretaria de assisténcia social e as
organizagdes da sociedade civil — OSC;

Implementar a execugao dos beneficios eventuais no municipio, em alinhamento
com a legislagdo vigente;

Normatizar e dar transparéncia aos procedimentos de acesso aos beneficios
eventuais;

Coordenar regulamentos e fluxos internos que assegurem a concessao
adequada, transparente e responsavel dos beneficios;

Coordenar o acolhimento, escuta e andlise das demandas de familias e
individuos em situacao de vulnerabilidade social;

Avaliar a pertinéncia da concessao dos beneficios eventuais.

Efetivar a concessao dos beneficios eventuais nas situagdes previstas em lei;
Elaborar relatdrios periddicos sobre os atendimentos;

Gerir os recursos financeiros destinados aos beneficios eventuais e a prestacao
de contas;

Executar outras atividades afins.

Il.b) A Divisdo de Protecdo Social Especial tem a finalidade atender as populacdes,

familias e individuos em situacdo de risco social e que venciam em seu cotidiano situacao

de violéncia e violacdo de direitos, competindo-lhe especificamente:



VI.

VII.

VIII.

Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos, e
acoes da protecdo social especial de média e alta complexidade;

Coordenar e executar acdes socioassistenciais de carater emergencial no
enfrentamento a situacdes de calamidade publica;

executar as deliberagdes dos Conselhos de Direito afetos a sua area de
competéncia;

Articular os servigos de protecao especial de média e alta complexidade com as
demais politicas publicas municipais, garantindo o acesso dos beneficidrios aos
servicos publicos;

Monitorar e avaliar os servicos e beneficios que compde a rede de protecdo
social especial de média e alta complexidade do SUAS.

Elaborar junto as equipes dos servicos da protecdo especial de média e alta
complexidade do SUAS o Plano de Providéncia;

Propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as acdes relativas a
protecdo social especial de média e alta Complexidade do SUAS;

Apoiar a mobilizacdo social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em
situacgdo de risco e de violagao de direitos;

Realizar o monitoramento técnico e parecer anual das parcerias estabelecidas
através de termo de colaboragdao ou fomento, entre a secretaria de assisténcia
social e as organizacdes da sociedade civil — OSC;

Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e as que lhe forem

determinadas pelo secretario.

Il.Lb.1) O Setor de Meédia Complexidade, tem como finalidade implementar o

atendimento as familias e individuos com situa¢des de risco social e vivenciam em seu

cotidiano violéncia e violacdo de direito. competindo-lhe especificamente:

Promover o0s servicos socioassistenciais da protecdo bdsica e média
complexidade do SUAS;

Implementar os servicos socioassistenciais da média complexidade do SUAS;
Realizar o monitoramento dos termos de parceria, estabelecidos entre a
Secretaria de Assisténcia Social e os OrganizacOes da sociedade Civil;

Monitorar os servicos socioassistenciais conforme as normativas e guias de
referéncia publicados pela Secretaria Nacional de Assisténcia Social;

Produzir trimestralmente relatério de monitoramento e avaliagao estabelecidos

entre a Secretaria de Assisténcia Social e os Organizacdes da sociedade Civil;



VI.

Outras atividades correlatas.

11.b.2) O Setor de Alta Complexidade tem a finalidade de implementar o atendimento as

familias e individuos com situacdes de risco social e vivenciam em seu cotidiano

violéncia e violagdo de direito com rompimento de vinculos familiares, sendo necessario

o acolhimento do individuo em unidade de acolhimento institucional do SUAS. Possui as

seguintes fungdes especificas:

Coordenar a implementacdo e execucdao dos servigos socioassistenciais da
protecao média e Alta complexidade do SUAS;

Realizar o monitoramento dos termos de parceria, sejam eles de Colaboragao ou
fomento, estabelecidos entre a Secretaria de Assisténcia Social e os
Organizac¢Oes da sociedade Civil;

Monitorar os servicos socioassistenciais conforme as normativas e guias de
referéncia publicados pela Secretaria Nacional de Assisténcia Social;

Produzir trimestralmente relatério de monitoramento e avaliacdo estabelecidos
entre a Secretaria de Assisténcia Social e os Organiza¢Ges da sociedade Civil,
determinando medidas necessdrias para melhor atendimento da populagao;

Outras atividades correlatas.

lll) A Diretoria de Planejamento e Gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social -

FMAS tem a finalidade de coordenar o planejamento or¢gamentario financeiro da

Secretaria, de administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia

Social e garantir a sua correta aplicacdo, competindo-lhe especificamente.

Monitorar e avaliar a execucdo das ac¢Oes assisténcia social, verificando a
eficiéncia e eficacia na aplicacdo dos recursos;

Produzir relatérios periddicos sobre a gestdao do fundo, apresentando resultados,
indicadores de desempenho e informacdes relevantes para a tomada de
decisoes;

Implementar as parcerias e manter articulagdo com érgaos publicos e entidades
privadas para a captacdo de recursos e a execucdo da politica de assisténcia
social;

Centralizar a participacdo da secretaria na elaboracdo das pecas de

planejamento orcamentario;



VI.
VII.

VIII.

Realizar a prestagdo de contas dos recursos recebidos e aplicados, garantindo a
transparéncia e a legalidade da gestao do fundo municipal de assisténcia social;
Fiscalizar a execucdo financeira, garantindo o cumprimento das normas;
Prestar contas da aplicacdo financeira junto ao Conselho Municipal de
Assisténcia Social do municipio;

Monitorar e executar repasses de recursos de cofinanciamento Estadual, Federal
e demais fontes;

Realizar os procedimentos necessarios as prestacdes de contas de recursos
repassados ao Fundo Municipal de Assisténcia Social e demais fundos geridos
pela Secretaria;

Exercer atividades correlatas.

lll.a) O Setor de Parcerias e contratos tem a finalidade de Coordenar, implementar e

avaliar os contratos, as parcerias e os convénio celebrados no ambito da Assisténcia

social, competindo-lhe especificamente:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XI.

Coordenar o processo de contratacdo e estabelecimento de convénios e
parceiras;

Elaborar em conjunto com os interessados os documentos necessarios ao
estabelecimento de contratos e parcerias

Monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos e das parcerias;

Orientar, controlar, acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas ao
financiamento da politica de assisténcia social por intermédio de convénios,
contratos e instrumentos congéneres por intermédio do FMAS;

Subsidiar as Diretorias em resposta as demandas dos 6rgaos de controle interno
e externo, no que se refere a transferéncia de recursos mediante convénios,
contratos de repasse e outros instrumentos congéneres;

Monitorar a execucdo fisico-financeira dos contratos e das parcerias;
Providenciar as publicacdes dos contratos, das parcerias e convénios nos portais
de transparéncia;

Gerir estoque de insumos e materiais da Secretaria;

Gerir autorizacdes de fornecimento e ordens de servico;

Analisar a formalizacdo dos convénios e contratos de repasse;

Monitorar, realizar e avaliar prestacdo de contas de recursos do terceiro setor.
Garantir a entrega dos Pareceres Anuais ao TCE em tempo habil;

Exercer atividades afins.



IV) Gestdo Unidade Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS

(Norte/Leste/Planalto/Centro-Sul), tem a finalidade de coordenar e administrar a

unidade, os servicos da protecdo social bdsica territorializado, para garantir o

atendimento aos usuarios competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

Administrar os préprios sob sua responsabilidade;

Garantir que a unidade cumpra suas finalidades administrativas, operacionais e
sociais;

Adequar os horarios de funcionamento para melhores atender os municipes;
Garantir para os trabalhos na unidade condi¢des de funcionamento dos espacos,
dos méveis e dos equipamentos;

Garantir o funcionamento da unidade nos horarios estabelecidos,
documentando a distribuicdo de responsabilidades;

Providenciar as condi¢cOes necessdrias para garantir a seguranca da unidade
seguindo as orientacdes da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e defesa
Civil;

Estabelecer planos de contingéncias para o funcionamento da unidade;
Fiscalizar a utilizacao para eventos de terceiros e atestar a devolugdo do espacgo
nas condicdes que foram entregues ou exigir as manutencdes necessarias;
Manter atualizado registros de acessos e visitas as unidades;

manter os bens patrimoniais e inventariar, conforme normatizacdo do
patriménio;

manter e controlar o pequeno estoque de matérias de consumos necessarios
para a unidade;

Zelar pela limpeza da unidade;

providenciar pequenas manutencdes dos bens médveis e imdveis sobre sua
responsabilidade e solicitar a unidade competente as manutencdes ou reformas
guando entender necessario;

Promover a gestdo do planejamento e dos agendamentos da utilizacdo dos
préprios sob sua responsabilidade;

Emitir parecer sobre a utilizacdo do espaco que administra;

Estabelecer escala de trabalho dos funcionarios da unidade;

Administrar os funcionarios publicos e funcionarios terceirizados que atuam na
unidade, fazendo cumprir o plano de fungdes e demais obrigacdes de RH;

Atestar, avaliar e aprovar os servicos prestados na unidade;



XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Atestar o registro de pontos para os funcionadrios;

Solicitar ao secretario, quando necessario, a realizacdo de servigos em horas-
extras;

Exercer as demais atribuicdes inerentes a Secretaria em que atua;

Exercer outras atividades afins, determinadas por seu superior

Participar da elaboragdao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério;

Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
Coordenar a definicao, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos
de protecdo social basica 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 servigos de convivéncia;
Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficdcia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar acdes de mapeamento, articulacido e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local
desta rede;

Efetuar acOes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territdrio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);
Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacao de ambito local e monitorar
o envio regular e nos prazos, de informacgdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Participar dos processos de articulacao intersetorial no territério do CRAS;
Averiguar as necessidades de capacitacdao da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social;

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

municipio;



XXXVI.

XXXVII.

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio contribuindo com sugest&es estratégicas para a
melhoria dos servicos 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(es) do
CREAS.

V) A Gestdo Unidade de Assisténcia Social de Centro de Referéncia Especializado de

Assisténcia Social - CREAS tem a finalidade de ofertar servico especializados de apoio e

acompanhamento as familias e individuos que enfrentam situacdo de risco pessoal e/ou

social, competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
X,

Administrar os préprios sob sua responsabilidade;

Garantir que a unidade cumpra suas finalidades administrativas, operacionais e
sociais;

Adequar os horarios de funcionamento para melhores atender os municipes;
Garantir para os trabalhos na unidade condi¢des de funcionamento dos espacos,
dos méveis e dos equipamentos;

Garantir o funcionamento da unidade nos horarios estabelecidos,
documentando a distribuicdo de responsabilidades;

Providenciar a condicGes necessaria para garantir a seguranca da unidade
seguindo as orientacdes da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e defesa
Civil;

Estabelecer planos de contingéncias para o funcionamento da unidade
Fiscalizar a utilizacao para eventos de terceiros e atestar a devolugdo do espacgo
nas condicdes que foram entregues ou exigir as manutencdes necessarias;
Manter atualizado registros de acessos e visitas as unidades

manter os bens patrimoniais e inventariar, conforme normatizacdo do
patriménio;

Manter e controlar o pequeno estoque de matérias de consumos necessarios
para a unidade;

Zelar pela limpeza da unidade;

Providenciar pequenas manutencdes dos bens modveis e imdveis sobre sua
responsabilidade e solicitar a unidade competente as manutencdo ou reforma

guando entender necessario;



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Promover a gestdao do planejamento e dos agendamentos da utilizagdo dos
préprios sob sua responsabilidade;

Emitir parecer sobre a utilizacdo do espaco que administra;

Estabelecer escala de trabalho dos funciondrios da unidade;

Administrar os funciondrios publicos e funciondrios terceirizados que atuam na
unidade, fazendo cumprir o plano de fungdes e demais obriga¢des de RH;
Atestar, avaliar e aprovar os servicos prestados na unidade;

Atestar o registro de pontos para os funcionarios;

Solicitar ao secretario, quando necessario, a realizacdo de servigcos em horas-
extras;

Exercer as demais atribuigdes inerentes a Secretaria em que atua;

Exercer outras atividades afins, determinadas por seu superior

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacées
necessarias;

Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da drea de vigilancia
socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar arelacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territdrio de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servigcos socioassistenciais do municipio.

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

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

Elaborar com a equipe técnica a adoc¢do de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,

encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;



XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXV,
XXXIX.

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

Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das acdes
desenvolvidas;

Coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o envio
regular de informag¢bes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os a Secretaria de Assisténcia Social;

Contribuir para a avaliacdo, por parte do drgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

Exercer atividades correlatas.

CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados



CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Secretario Agente Politico RS$ 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdao RS 8.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Divisdo Comissao RS 7.500,00 Nivel superior completo 3
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 4
Assessor Comissdo RS 5.000,00 Nivel superior completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado
CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS 3.000,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Divisao RS 2.500,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo
Fungdes Gratificadas
FUNC}AO VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Chefe de Expediente R$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo 1
Gestor de Unidade R$ 2.000,00 Nivel superior completo 5
R$ 1.500,00 Nivel superior completo ou atuacao 1
Funcéo Gratificada nivel 1 na prefeitura por periodo superior a 3
anos
R$ 1.000,00 Nivel superior completo ou atuacao 1
Funcéo Gratificada nivel 2 na prefeitura por periodo superior a 3
anos
R$ 500,00 Nivel superior completo ou atuacao 1
Funcao Gratificada nivel 3 na prefeitura por periodo superior a 3
anos
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