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Sacretaria de
Promogdo Soclal,
Esporte e

Combate & Pobreza

ATRIBNCGES DOS PROFISSIONAIS:

Atividades

C. Hordria.

| Superier
completo / em
curso.

Coardenador
Administrativo

-« Garantir a qualidade, eficiéncia e eficicia no
desenvolvimento do projeto em questdo,

- Desenvolvimento & acompahamento de fluxo de
atividades;

- Identificar oportunidades de articulagiio de apoio
institucional efou financeiros;

- Atuar de maneira articulada com a Gestio da
organizagio;

- Identificar e participar de espagos estratégicos para

a visibilidade ¢ reconhecimento da erganizagio e
dos projetos por ela operados;

- Apoiar os analistas sociais e demais profissionais
envolvidos no projeto, sempre e quando necessério;

- Acompanhar o desenvolvimento geral do projeto
incluindo supervisio e orientagio da equipe de
trabalho;

- Assumir responsabilidades compativeis com o
cargo e de acordo com a demanda

| organizacienal.

- Acompanhamento
financeiro do termo;

administrativo-

- Coordenagfio e acompanhamento dos processos de
orgamentos, compras e prestagio de servigos;

40

4 Superior
completo /
£m Curso,

Coordenador
Unidade/Técnico

- Contribuir com o processo de avaliagio do projeto
identificando pomtos fracos, fortes, oportunidades e
restrighes, sugerindo  melhorias no  processo
operacional;

- Assumir responsabilidades compatfveis com ¢ cargo

e de acordo com a demanda Organizacional,

- Acompanhamento de prazos e relatdrios a serem
encaminhados;

- Realizar discurséo de Casos _,
L Monitorar os cumprimentos de metas ¢ acompanha-
los

- Realizar e acompanhar cronogramas de atividades a
serem executada com a equipe.

- Identificar e participar de espagos

reconhecimento da organizagio e dos projetos
por ¢la operados;

I Acompanhar os insiramentais a serem
enviados para SEMPRE.

estratégicos para a visibilidade e %

40

06 | Profissional
| de Nivel
| Médio

Auxiliar
Administrativo

- Garantir o bom funcionamento do abrigo no que

diz respeito a organizagio.

- Acompanhamento dos processos de

orgamnentos;

- Acompanhamento dos processos de entregas dos
materiais e realizagbes dos servigos.

I Entrega de kit de higiene aos residentes

LEntrega de compras nas casas lares/Refeitério

L Controle de doagdes e disponibilidade para os
residentes, conforme necessidade.

L Acompanhamento e Monitoramento do setor pessoal.

(-

Assinatura Eletrénica

CLAUDIO SOARES MATTOS - 15/12/2022 10:28:06

2718



Processo - SEMPRE/FMP! | N2 187577/2022

ANEXO 1 DO TRAMITE 15
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Esporte &
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Profissional
de Nivel
Médio

Recepcionista

- Atendimento ao publico;

- Registrar a entrada de visitantes na instituigio;

- Agenda de carro para demandas.

+ Controle do livro de ponto e Livro de ocorréncia,

| - Conferéncia dos servigos, recibos de entrega, ordem

de servigos e notas fiscais,

-Recebimento  de documentos ]
encaminhamento aos setoresresponsiveds

- Agenda de Visitantes na unidade

- Protocolo dos pertences dos acolhidos.

02

Advogado

Advogado

- Assessoria Juridica

- Bstudo de Casos

k Consultar Processo Judicial

I Orientagdio sobre casos a serem resolvidos

. Realizar palestras com crientages judiciais, acerca da
lei Maria da Penha, direitos e obrigagdes juridicas, dentrel
outros temas que se fizerem necessério,

. Acompanhamento em Audiéncias/ConciliagGes, quandol
for o caso

30

02

[Experiéneia/

Nivel médio

Recreador

- Responsével por realizar atividades lidicas de esporte,
cultura e lazer;

- Lista de frequéncia

L Acompanhamento em atividades internas e externa.

+ Orientagiio discipliner aos acothidos

- Incentivar o desempenho escolar

- Fazer registros fotogréficos a ser encaminhada para
iCoordenagdo.

40

02

Nivel Superior

Pedagoga

I Realizar atividades socioeducativas

+ Acompanhamento Pedagégico;

. Contribuir com ¢ processo de avaliagéo, identificando
pontos fracos, fortes, oportunidades e restrigdes,
sugerindo melhorias no processe Educacional;

- Alfabetizagiio, quando se fizer necessdrio.

L Organizagiio nas atividades comemorativa

- Estudo de caso com a eguipe.

L Propor melhorias para o desempenho dos acolhidos.
+ Acompanhar as atividades recreativas.

- Interlocugdo com a politica de educagdo, quando
necessério,

Superior
completo /
€m curso.

Assistente
Adminjstrativo

- Acompanhamento administrativo e financeiro do
terme;

- Langamentos do Balango Financeiro;

- Responsével pelos Encargos Trabalhistas e folha de
pagamento,

- Elaboragiio da prestagfo de contas a SEMPRE.

- Responsével per Recursos Humanos
- Admissfio / Organizagdo das pastas dos
colaboradores

40
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Secrotarla de
Promog¢io Social,
Esporte ¢
Combate 4 Pobreza : D .
- Monitoramento da equipe notuma;
- Monitoramento do cumprimentos de metas e
alcance de resuitados;
06 Nivel Medio Supervisor - Elaboragio e alimentagdo de planilhas de
Administrativo confrole. 24/48
- Fungdes operacionais de maior complexidade da
firea;
- Realizar Acolhimentos Notumos,
- Registrar ocorréncia noturna e repassar para
coordenagio/administrativo;

- Realizar reuniGes com equipe e/ou coordenagio
da unidade para alinhamentos e identificagtes de
pontos fortes e fracos na organizaco.
- BEncaminhamento para Retirada de
documentago;
- Elaboragio de relatdrios diversos; para
aquisigio de heneficios eventuais,
| Insergio em programas ¢ agdes da rede;
- Construgio do PIA;
- Bmisszio de parecer social para fins
diversos,
- Atendimento individualizado para escuta,
- Acompanhar nas demandas que se fizer
06 Assistente Assistente necessério. 30
Social Social - Participagio na dinfmica da casa,
- Lutar pela garantia dos direitos, trabalhar
pela inserco familior quando possivel, a
insergdo social e na busca pelo
reconhecimento do cidadiio através dos seus
direitos bésicos a safide, educagio e moradia,

- Participar na articulaglo de rede de apoio do
Municipio.
- Articutar com demais profissionais visando a
implementagdo da proposta do projeto, a avaliagio
& a elaboragfio de novas formas de intervengio.

- Elaboragdo de cronograma de atividade com
equipe.

- Programar e executar atividades internas &
externas conforme cronograma de atividades.
- Visita domiciliar, quando necessério.
~Bucamjnhamente dos usudrios a redes
| socioassistenciais
] - Acompanhar acolhimento aos usudrios e escutas
sempre que necessirio.
| - Responsdvel por relatar em reunjdes toda
movimentagio da Unidade;

-Admintstrar medicamento guando receitado e sob |

orientagio da técnica de enfermagem;

- Intervengio em momentos de conflito;

- Descrigdo sobre o andamento das atividades

26 Nivel Médio | Educador Social Envf:hp::;::;:g: Z?;l::as pelos acolhidos no ‘ 24/48
| - Apoiar o acolhido em suas atividades difrias,

orientando todos os momentos de atividades da

Vida di4ria, cuidando das necessidades bésicas

| quando necessério;

- Articular com demais profissionais visando a

avaliagiio e a elaboragdo de novas formas

deintervengdo.

- Preparar as refvighes dos acolhidos, seguindo o

cardépio proposto pela coordenagio / administragdo.

- Acondicionar ¢ armazenar devidamente os alimentos |

ke controlar a data de validade, |

;«.;;1;"_1_;;1:.. TR /)/
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Habilitagio Motorista

Categoria B

- Transportar os acolhidos e técnicos para
audiéncias, para & realizagio de exames,
consultas medicas;

- Compras de itens necessério para 8 Unidade;
- Pegar doagBes e entre outras

Necessidades das unidades.

12/36

06

Psicélogo Psic6logo

- Atividades de grupo, atendimento individual.

- Acompanhamento para atendimento
peicolégico/psiquidtrico,

- Elaboragiio de parecer e relatérios de cada acolhido
com evolugdo de acordo com seu desenvolvimento,
- Discussdes e oficinas teraputicas de temas atuais
em grupo com o objetivo de desenvelver
autoconfianga.

- Promover a interagdo do individuo com ele mesmo
€ com o outro considerando sua subjetividade & suas
habilidades psicossociais.

- Utilizar as ferramentas de intervencéio para o
desenvolvimento da proposta;

- Blaboragfo de relatérios para fins de beneficios e
encaminhamentos para Programas e outros servigos
darede;

- Visita domiciliar sempre que necesséric.

- Blaborago de cronograma de atividade com
equige,

- Programar e executar atividades internas ¢
externas conforme cronograma de atividades.

- Acompanhamento em afividades internas ¢ externas.
- Acompanhar nas demandas que se fizer necessério.

30

Cozinheira Cozinheira (a)

Preparar as refeigoes dos funcionarios .
refeigfes efou lanches para todas as atividades e acdes
da unidade;

Elaborar listagem de compras perifidica juntamente
com a coordenagfio, levandoem

conta o estoque amal e a necessidadedo referido
perfodo;

Acondicionar ¢ armazenar devidamente os alimentos e
controlar a data de validade, utilizando primeire os
alimentosque estejam mais préximos do vencimento,

Produzir

12/36

Fundamental Avz, Cozinha

- Auxiliar no preparo das refei¢des e/on lanches para
todas as atividades e agBes da unidade;

-Manter  limpas e  organizadas as
dependéncias da cozinha e equipamentos a ela
relacionados (tanques, pias, armérios, geladeiras,
freezers, depésitos, etc.);

- Gagentir o bom funcionamento do espago, no que diz
respeito i organizagdo ¢ higienizagfo.

12/36

NivelMedio
/Bxperiencia

Tec, Manutengao

- ManutengZio nas casas Jeres/predio eno espago fisico,
na parts elétrica e hidrdulica .

- Responsdvel em obras de reforma efouw manutengdo a
serem realizadas na unidade

- Apcio nas atividades internasfexternas, quando
necessério.

- Apoio geral, quando solicitado.
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Secretaria de
Promacdo Social,
Esporte @

Combate 3 Pobreza

PRIMEIRA CAPITAL DO BRASIL

02

Experiencia

Instrutor

| Responsével por realizar os cursos profissionalizantes
. Reunido com 2 equipe para Feedhack individual de
keada acolhido,

- Identificar habilidades/potencialidades do acolhido. 30
L Acompanhar ¢ desenvolvimento e sinalizar a equipe o
encaminhamento para cursos técnico na aria que
identifique a potencialidade.

I Lista de frequéneia.

| Fazer registros fotograficos a ser encaminhada para
ICoordenago.

27

Nivel Médio

Monitor

- Guardar e zelar pela vida das acolhidas

- Registrar em livro de ocorréncia
demandas/situagies esponiinea a ser passada para os
demais profissionais. 24/48
- Mediagiio de Conflito

- Vistorjas nos pertences quando se fizer necessdrio.
- Monitorar toda 4rea da instituigo

- Realizar rondas periédicas a fim de preservar um
ambiente com seguranga.

- Fazer cumprir as regras da institnigéo, inibindo
quaisquer quebra de regras dentro da unidade.

17

Fundamental

Serv. Gerais

- Limpar toda 4rea interna e/ou externa do
abrigo.

- Auxiliar no recebimento de compras e
doag@es na unidade.

- Apoio ao Tec. de Manutengio

- Suporte nas atividades que se fizerem
necessdrio dentro da instituigio

40

Tec. Enfermagem [Tec. Enfermagem

- Auxiliar nos primeiros socorros,

- Coordenar a distribuigio de medicamentos.
- Acompanhamento medico

- Marcagio de Consultas/Exames 1236
- Propor palestras de orientagfio 4 Satide e sobre
doengas.

- Orientag&o sobre higienizagfio pessoal e cuidado coma,
satide em geral.

Fundamental

Porteiro

- Registrar dados do visitante no controle de
entradas/safdas.

- Solicitar do visitante a apresentagio do documento
de identificagZo com foto.

- 86 permitir entrada de visitantes/familiares apds
antorizagio do administrativo,

- 86 permitir safda de acolhido com autorizagio previa
da equipe/ administrativo.

Assinatura Eletronica
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Seoretariade |
Promogao Sock, |
Eiporee |
CombatedPobrenn |
PRIHEIRA CAPITAL BO BRASE,
11- (RONOGRAMA DE EKECUCAO POR ATIVIDADE - JANEIRO A JUNKO / 2023
ATRADADES ol [ | somls | aoms | sewls | ewls | TOTL
st ¢ dur manulengio 3 0 () Uridade de | @ | @ | @ [ @) @ @ 1
AcoThimento Insttacional;
Capactar equipe técnica ¢ corpo de funciondris, em
Realzar  scolhimentos,  encaminbamentos ¢ g g | 8| E gy
acompanhamentos menisals 5 pesoas em stuagho deru;
ConstriAtualizar ~ prontudrios  individuais &
atendimentos o |06 0|60 & M
Promover o aoesso dos usuérios 3 reds de servigos
socioasitenciisdc outes policasselriis ¢ rgios de s lalo 0|
D g ;I A i
garantia de direitos;
5
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CLAUDIO SOARES MATTOS - 15/12/2022 10:28:06



e ) -
Processo - SEMPRE/FMPI | N2 187577/2022 ';;m’;"' SALVADOR
LS} PREFEITURA

ANEXO 1 DO TRAMITE 15

Socretaria de
Promogdo Sochl,
Esporte o

Combate & Pobreza

PRIMEIRA CAMTAL DO BRA

12 - DESCRICOES DAS ATIVIDADES

12.1 - ATIVIDADE: ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL
HORARIO - Inintetrupto

N° previsto de participantes: 210

Periodo de: Dezembro/2022 a Junho/2023

Objetivo: Garantir protegdio Integral, contribuindo para a prevengio do agravamento de
situagdes de riscos, violéncia e ruptura de vinculos, possibilitando e restabelecendo a
convivéncia familiar e comunitiria, promovendo o acesso i rede socioassistencial, as

demais politicas piblicas setoriais e érgios de garantia de direitos.

METODOLOGIA - O acolhimento serd realizado em condigBes dignas e satisfatbrias.
No primeiro momento, se dard a leitura e esclarecimentos acerca do instrumental
Regimento Interno, com a presenga de um representante da unidade € do servigo que
encaminhou. No horfrio das 08h as 17h, serdo elucidadas dividas acerca das normas da
Instituigo € os acolhidos, estando de acordo, assinarfio o Termo de Compromisso. Logo
ap6s serd iniciado o preenchimento do Plano Individual de Acolhimento (PJA), a seglo
que ir4 coletar os dados iniciais (pessoais, informagdes referentes aos pertences trazidos,
condigBes gerais de satde, observando se hé sinais de violéncia fisica, entre outros dados

relevantes). Em seguida teremos:

1. Entrega de material de higiene pessoal, roupas de cama e demais pertences
necessérios para o uso pessoal do Acolhido/Familia;

2. Apresentag3o da unidade e dos demais acolhidos;

3. Ofertar 06 refeicdes didrias, balanceada e em condigGes higiénicas e sanitdrias
adequadas, com alimentos em quantidade e qualidade suficientes.

4, Respeitar a individualidade de cada acolhido;

5. Construir e avaliar, frequentemente e coletivamente, entre acolhidos (as) e
fancionérios (as), as regras de convivéncia, como também as sangOes para a

violagio das regras.

59 /}{
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PRIMEIRA CAPITAL DO BRA

12.2 - ATIVIDADE - MANUTENCAO PREDIAL

Objetivo: Garantir aos acolhidos, conforme previsto no Sistema Unico de Assisténcia

Social - SUAS, em um ambiente seguro, salubre e habitével.

METODOLOGIA — Manutengdo das unidades e nas instalagBes, sempre que fizer
necessério. Troca de portas, janelas, chuveiros, toreiras, reboces, pintura, reposicio de
telhado, 4reas de convivéncia, e etc. Bem como, construgio de muro para fechar a 4rea

aberta da unidade de Coutos, para dar maior seguranga dos acolhidos e colaboradores

123 - ATIVIDADE - CAPACITACAO DE TODOS OS PROFISSIONAIS DA
UNIDADE;

Objetivo: Qualificar os profissionais com os conhecimentos imprescindiveis para

o desenvolvimento de trabalho qualificado.

METODOLOGIA — As capacitages serfo realizadas a cada 03 meses, em ambiente
externo ou interno, presencial ou online, com teméticas relacionadas ao piblico assistido
através de cursos, palestras, semindrios e/ou conferéncias, promovidas pela instituigdo ou
pela rede parceira. Visando a qualificacfio do servigo prestado aos usudrios, bem como

crescimento profissional da equipe.

124 - ATIVIDADE - UTILIZACAO DOS INSTRUMENTAIS DE
ATENDIMENTOS; PIA’S.

Objetivo: Garantir atendimento personalizado e individualizado, respeitando a

autonomia dos mesmos.

/
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