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PROGEN

B GENTE NOVA

ATRIBUICOES SETOR ADMINISTRATIVO

Versao Agosto/2020

INTRODUGAO: O SETOR ADMINISTRATIVO E O GRANDE RESPONSAVEL PELA GESTAO E
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO.

JUNTAMENTE COM A DIRETORIA ORGANIZA E CONTROLA AS FINANCAS DA OSC. REALIZA
PRESTACOES DE CONTAS AOS PARCEIROS PUBLICOS E PRIVADOS A FIM DE DEMONSTRAR TODA
A TRANSPARENCIA DOS SERVICOS EXECUTADOS.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Versao Agosto/2020

FUNGAO: REPORTANDO-SE A COORDENACAO GERAL DA OSC O PROFISSIONAL DIARIAMENTE
COORDENA E EXECUTA TAREFAS ADMINISTRATIVAS DE ORDEM GERAL.

CUIDA DA PARTE BUROCRATICA DAS UNIDADES, PREZANDO PELO BOM FUNCIONAMENTO DO
SISTEMA.

SAO ATRIBUICOES DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO NO PROGEN:

e ASSESSORAR PRATICAS DA ROTINA DE TRABALHO, COMO RESPONDER E-MAILS,
ATENDIMENTO TELEFONICO E ATENDIMENTO PRESENCIAL;

e PROCEDER COM O LEVANTAMENTO DOS DOCUMENTOS, BEM COMO ACOMPANHAR O
PROCESSO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA;

e ATUAR ATIVAMENTE NO PROCESSO REFERENTE AO BALANCO ANUAL;

« INTERMEDIAR ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO DO PESSOAL;

e CUIDAR PELO BOM ESTADO E CONSERVAGAO PREDIAL DAS UNIDADES;

e REALIZAR ORCAMENTOS;

e ORGANIZAR E EFETUAR PAGAMENTOS;

e ORIENTAR E ACOMPANHAR AS OPERACOES DA EQUIPE ADMINISTRATIVA E DA 0SC;

e PLANEJAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES DA AREA ADMINISTRATIVA;

e ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS;

e PRESTAR ASSESSORIA AS COORDENACOES TECNICAS;

e AUXILIAR E PRESTAR CONTAS DOS RECURSOS PUBLICOS E PRIVADOS DOS PARCEIROS;
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e REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA;
e ACOMPANHAR FLUXO DE CAIXA;
e AUXILIAR NA CONFERENCIA DE PAGAMENTOS;

ATRIBUICOES DO ASSISTENTE FINANCEIRO

Versao Agosto/2020

FUNGAO: E O PROFISSIONAL QUE REALIZA LEVANTAMENTOS E CONTROLES DAS TRANSAGOES
FINANCEIRAS, ACOMPANHA FLUXO DE CAIXA, CONTAS A PAGAR. EMISSAO DE RELATORIOS,
RESPONSAVEL POR MONITORAR O FLUXO FINANCEIRO DA OSC E PRESTAGAO DE CONTAS.

SAO ATRIBUICOES DO ASSISTENTE FINANCEIRO NO PROGEN:

e ASSESSORAR PRATICAS DA ROTINA DE TRABALHO, COMO RESPONDER E-MAILS,
ATENDIMENTO TELEFONICO E ATENDIMENTO PRESENCIAL;

« DAR SUPORTE NA GESTAO FINANCEIRA DA OSC;

e ELABORAR PLANILHAS DE CUSTOS E PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS (MEDIANTE
PLANO DE TRABALHO APRESENTADO);

« ELABORAR OFICIOS;

e CONFERIR PROTOCOLOS;

e CONTROLAR O VENCIMENTO DE CERTIDOES, BEM COMO PROVIDENCIAR AS SUAS
RENOVACOES;

e SUPERVISIONAR DATAS DE VENCIMENTO DE CONTRATOS E SUA RENOVAGAO;

e ELABORAR RELATORIOS FINANCEIROS;

e EMITIR RELATORIOS, LANCAMENTO DE CHEQUES E ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS;

e REALIZAR CALCULOS TRABALHISTAS;

e CONTROLAR TODOS OS PROCESSOS DE PAGAMENTOS (FORNECEDORES, FOLHA DE
PAGAMENTO, IMPOSTOS, ENCARGOS, ETC.);

« CONTROLAR, RELACIONAR RECURSOS, DESPESAS E SALDOS;

e SEPARAR E ORGANIZAR GUIAS DE PAGAMENTO E NOTAS FISCAIS;

e LANGAR E LIBERAR PAGAMENTOS JUNTO COM A DIRETORIA;

e CONFERIR OS PAGAMENTOS REALIZADOS;

e BAIXAR DO SISTEMA OS PAGAMENTOS CONCRETIZADOS;

e REALIZAR CONCILIAGAO BANCARIA;

e ACOMPANHAR FLUXO DE CAIXA;
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e CONFERIR NOTAS FISCAIS;

e ALIMENTAR SISTEMA CONTABIL (AS INFORMACOES SERAO POSTERIORMENTE
CONSOLIDADOS PELO DEPARTAMENTO CONTABIL);

e REALIZAR A PRESTACAO DE CONTAS RECURSOS PUBLICOS E PARCEIROS;

ATRIBUIGCOES ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Versao Agosto/2020

FUNGAO: E O PROFISSIONAL RESPONSAVEL POR AUXILIAR NO PROCESSO DE PRESTAGAO DE
CONTAS E PROCESSOS REFERENTES AO RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO PESSOAL DA
OSC.

SAO ATRIBUICOES DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NO PROGEN:

o ASSESSORAR PRATICAS DA ROTINA DE TRABALHO, COMO RESPONDER E-MAILS,
ATENDIMENTO TELEFONICO E ATENDIMENTO PRESENCIAL;

e PROCEDER COM O ENVIO E POSTAGEM DE DOCUMENTOS;

e AUXILIAR NAS DEMANDAS DE TRABALHOS EXTERNOS;

e REALIZAR ORCAMENTOS;

e ORGANIZAR E REALIZAR COMPRAS EM GERAL;

o ELABORAR E DIGITAR DOCUMENTOS, FORMULARIOS E COMUNICADOS;

e ATUAR NO APOIO AO SETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL, PRESTACAO DE CONTAS, BEM
COMO EM OUTRAS NECESSIDADES;

e AUXILIAR E PRESTAR CONTAS DOS RECURSOS PUBLICOS E PRIVADOS DOS PARCEIROS;

e REALIZAR CONCILIAGAO BANCARIA;

« DIVIDIR (RATEAR) DOCUMENTOS CONFORME ESPECIFICIDADES DOS CONVENIOS E
PARCERIAS;

e ACOMPANHAR FLUXO DE CAIXA;

e AUXILIAR NA CONFERENCIA DE PAGAMENTOS;

e RELACIONAR TODAS AS DOACOES RECEBIDAS E SEUS VALORES;

e REALIZAR SERVIGOS AUXILIARES DE CONTROLE FINANCEIRO;

« ADMINISTRAR E COMPRAR BENEFICIOS;

o LANCAR INFORMAGCOES PERTINENTES PARA A EMISSAO DA FOLHA DE PAGAMENTO;

« CONFERIR DOCUMENTOS E RECIBOS ENVIADOS PELA CONTABILIDADE;
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e DAR SUPORTE AS COORDENAGOES REFERENTE AOS PROCESSOS ADMISSIONAIS;

o RECEPCIONAR, ORGANIZAR A RELAGAO DOS DOCUMENTOS ADMISSIONAIS E
DEMISSIONAIS BEM COMO OS PROCEDIMENTOS NECESSARIO;

e REALIZAR CALCULOS TRABALHISTAS;

e SANAR DUVIDAS DOS COLABORADORES REFERENTE A FOLHA DE PAGAMENTO;

e REALIZAR HOMOLOGAGOES;

e ORGANIZAR PLANILHA DE PERIODO DE FERIAS;

e MANTER ATUALIZADA A PLANILHA COM QUADRO DE RECURSOS HUMANOS ATIVO;

ATRIBUICOES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNGAO:

Versao Agosto/2020

E O PROFISSIONAL RESPONSAVEL POR DAR SUPORTE NO TRABALHO

BUROCRATICO E OPERACIONAL NAS MAIS DIVERSAS AREAS COMO POR EXEMPLO:
FINANCEIRA, COMPRAS, FISCAL, PESSOAL, LOGISTICA, COMERCIAL, ATENDIMENTO,
ENTRE OUTRAS.

SAO ATRIBUICOES DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO PROGEN:

e ASSESSORAR PRATICAS DA ROTINA DE TRABALHO, COMO RESPONDER E-MAILS,
ATENDIMENTO TELEFONICO E ATENDIMENTO PRESENCIAL;

¢ ORGANIZAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS;

e CONFERIR DOCUMENTOS E NOTAS FISCAIS;

e PROCEDER COM O ENVIO E POSTAGEM DE DOCUMENTOS;

e AUXILIAR NAS DEMANDAS DE TRABALHOS EXTERNOS;

e REALIZAR ORCAMENTOQOS;

¢ ORGANIZAR E REALIZAR COMPRAS EM GERAL;

o RECEBER FORNECEDORES E ENCAMINHAR MATERIAIS RECEBIDOS;

e PREZAR PELA ORGANIZACAO PREDIAL, BEM COMO AS DEMANDAS DE MANUTENCOES;

e CONTRATAR E ORIENTAR PROFISSIONAIS PARA MANUTENGCAO DO PATRIMONIO;

« ELABORAR E DIGITAR DOCUMENTOS, FORMULARIOS E COMUNICADOS;

¢ REALIZAR SERVICOS AUXILIARES DE CONTROLE DE ESTOQUE (REGISTROS EM
SISTEMAS);

e ATUALIZAR ARQUIVOS E CADASTROS DE INFORMACOES;
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e ATUAR NO APOIO AO SETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL, PRESTACAO DE CONTAS, BEM
COMO EM OUTRAS NECESSIDADES;

e PRESTAR CONTAS DOS RECURSOS PARCEIROS;

e CONCILIACAO BANCARIA;

e ELABORAR E PREENCHER PLANILHAS ORCAMENTARIAS;

e ACOMPANHAR FLUXO DE CAIXA;

e AUXILIAR NA CONFERENCIA DE PAGAMENTOS;

e RELACIONAR E FECHAR O SISTEMA PONTO;

e RECEBER, RELACIONAR E LANGAR NO SISTEMA ATESTADOS MEDICOS;

« RELACIONAR TODAS AS DOAGOES RECEBIDAS E SEUS VALORES;

e RELACIONAR E CONTROLAR OS MATERIAIS PERMANENTES DA OSC (ATIVO IMOBILIZADO);

e REALIZAR SERVICOS AUXILIARES DE CONTROLE FINANCEIRO;

« ELABORAR CRONOGRAMAS E AGENDAS;

ATRIBUICOES MOTORISTA

Versao Agosto/2020

FUNCAO: E O PROFISSIONAL RESPONSAVEL POR EXECUTAR O TRANSPORTE DE PASSAGEIROS,
DOCUMENTOS OU MATERIAIS.

REALIZA AS VERIFICACOES E MANUTENCOES BASICAS DO VEICULO.

ESTA SOB AS RESPONSABILIDADES DE UM MOTORISTA REALIZAR O TRANSPORTE DE
PASSAGEIROS DENTRO DE UM MESMO MUNICIPIO OU ATE EM VIAGENS PARA OUTRAS
LOCALIDADES.

SAO ATRIBUICOES DO MOTORISTA NO PROGEN:

« DIRIGIR OS VEICULOS DA OSC TRANSPORTANDO PESSOAS, MATERIAIS E DOCUMENTOS,
CONFORME SOLICITADO;

e ZELAR PELA SEGURANGA DOS PASSAGEIROS E CUIDADO NO TRANSITO;

e TRATAR OS PASSAGEIROS COM RESPEITO, OBEDECENDO O REGIMENTO INTERNO DA OSC
E A PRATICA DE BOAS MANEIRAS;

e ENCARREGAR-SE DO TRANSPORTE, ENTREGA DE CORRESPONDENCIA OU DE MATERIAIS
QUE LHE FOREM CONFIADQS;
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PROCEDER COM O MAPEAMENTO DE VIAGENS, IDENTIFICAGAO DOS USUARIOS, DESTINO,
QUILOMETRAGEM, HORARIOS DE SAIDA E DE CHEGADA;

VERIFICAR O FUNCIONAMENTO DO SISTEMA ELETRICO, DO EQUIPAMENTO DE
SINALIZAGAO SONORA E LUMINOSA (BUZINA, LAMPADAS, FAROIS E INDICADORES DE
DIRECAO);

COMUNICAR QUALQUER DEFEITO PORVENTURA EXISTENTE;

MANTER OS VEICULOS EM PERFEITAS CONDICOES DE FUNCIONAMENTO;

FAZER REPAROS DE EMERGENCIA;

ZELAR PELA CONSERVACAO DO VEICULO;

MANTER ATUALIZADO O DOCUMENTO DE HABILITAGAO PROFISSIONAL (CNH) E DO
VEICULO;

REALIZAR OS EXAMES PERIODICOS SOLICITADOS PELA OSC, BEM COMO EXAMES
TOXICOLOGICOS;

CONTROLAR O CONSUMO DE COMBUSTIVEL E LUBRIFICANTES E EFETUAR O
REABASTECIMENTO DO MESMO, BEM COMO O NIVEL DE AGUA; TROCA DE OLEO;
CALIBRACAO DOS PNEUS;

APRESENTAR AO SETOR RESPONSAVEL AS DESPESAS EFETUADAS COM O VEICULO;
PRESTAR AJUDA NO CARREGAMENTO E DESCARREGAMENTO DOS MATERIAIS E
ENCAMINHA-LOS AO SEU DESTINO;

MANTER-SE ATUALIZADO COM AS NORMAS E LEGISLAGAO DE TRANSITO,
PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA E HIGIENE;

RECOLHER O VEICULO A GARAGEM OU LOCAL DESTINADO QUANDO CONCLUIDA A
JORNADA DO DIA;
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PROTECAO SOCIAL BASICA

SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

ATRIBUICOES DA COORDENADORA GERAL / GESTORA

Versao Maio/2020

GERIR O CRONOGRAMA GERAL GARANTINDO QUE A EXECUCAO DO TRABALHO ESTEJA
EM CONSONANCIA COM OS RECURSOS DISPONIBILIZADOS, BEM COMO COM AS
ESTRATEGIAS METODOLOGICAS, METAS E OBJETIVOS DEFINIDOS NO PLANO DE
TRABALHO DOS SERVIGOS E DOS PROJETOS;

ESTABELECER DIRETRIZES E PRINCIPIOS ORIENTADORES DE UM PROCESSO DE
PLANEJAMENTO  ESTRATEGICO, CONSIDERARANDO A  PARTICIPACAO  DOS
COLABORADORES NA SUA CONSTRUCAO, PREVENDO PONTOS NEVRALGICOS DE
ATUAGAO E SINERGIAS VISANDO POTENCIALIZAR E QUALIFICAR AS AGOES DA 0SC;
PLANEJAR UMA ESTRUTURA DE GESTAO QUE OBIJETIVE SUA ATUACAO E ORIENTAGCAO
FINALISTICA, DE MODO ESPECIAL, NA ARTICULACAO COM AS UNIDADES DO PROGEN,
COM OS DEMAIS ORGAOS E COM O TERRITORIO, NA PROPOSICAO DE PAUTAS E
ENCAMINHAMENTOS, NO MONITORAMENTO E NO EMBASAMENTO TECNICO DAS
DELIBERAGCOES, NAS QUESTOES DE REPRESENTACAO - TODAS ELAS CONVERGINDO
PARA ATENDER A MISSAO E A FINALIDADE ESTATUTARIA DO PROGEN PROPORCIONANDO
UNIFORMIDADE DAS AGOES E DA COESAO E DA IDENTIDADE INSTITUCIONAL;

EXERCER PAPEL DE ARTICULACAO E MEDIAGAO ENTRE A DIRETORIA E OS
PROFISSIONAIS, BEM COMO PROPORCIONAR QUE AS DECISOES SEJAM DIVULGADAS E
IMPLANTADAS NA OSC;

Projeto Gente Nova
Rua: Castelnuovo, 699, Vila Castelo Branco — Campinas / SP CEP: 13061-060
CNPJ: 54.129.002/0001-04 E-mail: progen@progen.org.br: 19 — 3269.6088


mailto:progen@progen.org.br

PROGEN

GENTE NOWVA

IDENTIFICAR, GERIR E RESOLVER AS PRINCIPAIS SITUACOES/PROBLEMAS:
PLANEJAMENTO, PRAZO E MONITORAMENTO, CONTROLE DE CUSTOS E ANALISE DE
RISCOS, GERENCIAMENTO COMPORTAMENTAIS E ORGANIZACIONAIS DOS PROJETOS;
GERIR PROATIVAMENTE, ASSEGURANDO QUE SEJA ENTREGUE SOMENTE O QUE FOI
ACORDADO, INCLUINDO AS ALTERACOES SOLICITADAS QUE FORAM APROVADAS;
DIVULGAR INFORMACOES DOS SERVICOS, PROGRAMA E PROJETOS AS PARTES
INTERESSADAS;

IDENTIFICAR, GERIR E REDUZIR O IMPACTO DOS RISCOS DAS ATIVIDADES DA 0OSC;
ASSEGURAR QUE A SOLUCAO TEM A QUALIDADE ACEITAVEL;

DEFINIR E OBTER AS METRICAS APROPRIADAS PARA TER UMA VISAO CORRETA DO
PROGRESSO DO PROJETO E DA QUALIDADE;

MOBILIZAR E ARTICULAR A COMUNIDADE, FAZENDO USO DAS PARCERIAS PARA
PROPICIAR O DESENVOLVIMENTO LOCAL;

GARANTIR PROCEDIMENTOS DE TRANSPARENCIA DAS ATIVIDADES EXECUTADAS E DOS
RECURSOS PUBLICOS E/OU PRIVADOS UTILIZADOS;

GERIR A APLICACAO DOS RECURSOS PARA QUE OCORRRA EM CONFORMIDADE COM O
OBJETO DO REPASSE E DO PLANO DE TRABALHO. QUE AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
COM 0S RECURSOS PROPRIOS / PRIVADOS / VERBAS PUBLICAS REPASSADAS SE
COMPATIBILIZAM COM AS METAS E COM OS RESULTADOS ALCANCADOS;

ASSEGURAR QUE SEJAM OBSERVADOS 0S PRINCIPIOS DA LEGALIDADE,
IMPESSOALIDADE, MORALIDADE, ECONOMICIDADE, PUBLICIDADE E EFICIENCIA,
MOTIVAGAO E INTERESSE PUBLICO EM TODOS OS PROCEDIMENTO DA OSC;

ELABORAR E IMPLEMENTAR PROJETOS SOCIAIS DE FORMA EMPREENDEDORA E
PARTICIPATIVA, USANDO FERRAMENTAS ESPECIFICAS E EXPLORANDO DIVERSAS
POSSIBILIDADES DE ORGANIZAGCAO DO TRABALHO E DO NEGOCIO, COM VISTAS A
MELHORAR A QUALIDADE E GARANTIR A SUSTENTABILIDADE DAS ACOES SOCIAIS;

FAZER GESTAO DE PESSOAS E GERENCIAR CONFLITOS ENTRE AS EQUIPES, DE MODO A
DIMINUIR, OU MESMO PREVENIR OS SEUS IMPACTOS NEGATIVOS.
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ATRIBUIGCOES DO COORDENADOR DE ATIVIDADES

Versao Maio/2020

APRESENTAR CONHECIMENTO DOS PRINCIPAIS MARCOS REGULATORIOS DA POLITICA
NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL; DO DIREITO SOCIAL; DO TERCEIRO SETOR; DA
EDUCACAO NAO-FORMAL; DA POLITICA DA INFANCIA E DA ADOLESCENCIA; DA
JUVENTUDES; DA MULHER E DO IDOSO E APLICA-LOS NOS SERVICOS, PROGRAMA E
PROJETOS DO PROGEN;

APRESENTAR HABILIDADES DE COMUNICAGAO, DE RELACOES PUBLICAS E
INTERPESSOAIS, DE POSTURA ETICA, DE DISCRIGAO, DE GESTAO DE CONFLITOS E DE
GESTAO DE INFORMACOES SALVAGUARDANDO, INCLUSIVE, O SEU CARATER DE SIGILO;

COORDENAR PROCESSO DE IMPLEMENTACAOE DE GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS E
DE PROJETOS, BEM COMO DE ESTABELECER O SEU PROCESSO DE EXECUCAO,
MONITORAMENTO, AVALIACAO E PRESTACAO DE CONTAS VISANDO MENSURAR
SISTEMATICAMENTE COM AS EQUIPES, A EFICACIA, A EFICIENCIA E A EFETIVIDADE
(IMPACTOS SOCIAIS) NA QUALIDADE DE VIDA DOS USUARIOS;

GERENCIAR PROCESSOS DE COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA DO PROGEN, DENTRE
ELES, CRIACAO E UNIFORMIDADE DA IDENTIDADE VISUAL, PRODUGAO DE VIDEO
INSTITUCIONAL, NEWSLETTER, JORNAIS, REVISTAS, CONVITES, BALANCOS SOCIAIS,
SELOS E/OU TITULOS DE QUALIFICACAO DA OSC, CONTEUDOS PARA O WEBSITE,
POSTAGENS PARA REDES SOCIAIS;

CONTRIBUIR COM FERRAMENTAS DE GESTAO E COM AS BOAS PRATICAS DE
GOVERNANCA, VISANDO A QUALIFICACAO, O ACOMPANHAMENTO E O APRIMORAMENTO
DA EXECUCAO DOS SERVICOS, PROGRAMAS E PROJETOS, BEM COMO COLABORAR COM
ACOES DE MAPEAMENTO, DIAGNOSTICO SOCIOTERRITORIAL E COM ASDEMAIS
POLITICAS PUBLICAS E SOCIAIS;

COORDENAR E ARTICULAR PROCESSOS E REUNIOES INTERUNIDADES VISANDO A
ELABORAGAO, EXECUGCAO E AVALIACAO PONTUAIS LIGADAS AOS SERVIGOS,
PROGRAMAS, PROJETOS, PARCEIROS E ATIVIDADES, TAIS COMO: FORMAGOES,
FESTIVAIS E OUTROS QUE SE FAGAM NECESSARIOS;
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REPRESENTAR, QUANDO NECESSARIO, O PROGEN EM REUNIOES, COLETIVOS, FORUNS,
CONFERENCIAS, CONSELHOS, COMISSOES, ORGAOS E DEMAIS ESPACOS PUBLICOS E
PRIVADOS;

CRIAR, E ESTABELECER CANAIS DE COMUNICACAO COM A REDE SOCIASSISTENCIAL DO
MUNICIPIO, COM PRESTADORES DE SERVICOS (TRANSPORTE PARA OS PROJETOS), BEM
COMO ZELAR PELA RELACAO COM 0OS PARCEIROS INSTITUCIONAIS DO PROGEN;

COORDENAR PROCESSO DE ELABORAGCAO, EXECUGAO E AVALIACAO DE PLANOS DE
TRABALHO, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO BASE AS DIRETRIZES DA POLITICA
DA ASSISTENCIA SOCIAL E DA EDUCACAO NAO- FORMAL, CONSIDERANDO AS
ORIENTACOES CONTIDAS NOS TERMOS DE COLABORACAO E/OU FOMENTO, BEM COMO
ORIENTACOES DO MARCO REGULATORIO DAS ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL
(MROSC);

ARTICULAR, FACILITAR , DIVULGAR E ORGANIZAR INFORMACOES E ATIVIDADES QUE E
DE INTERESSE AO CONJUNTO DAS UNIDADES DO PROGEN;

REALIZAR BUSCA ATIVA DE EDITAIS PUBLICOS E/OU PRIVADOS E AVALIAR, JUNTO COM
A COORDENACAO GERAL, A VIABILIDADE DE PARTICIPACAO DO PROGEN;

COORDENAR O PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E DE SUPERVISAO DE ESTAGIARIOS,
TANTO COM O ORGAO RESPONSAVEL PELO ESTAGIO, QUANTO COM OS RESPONSAVEIS
NAS UNIDADES, VISANDO O APRIMORAMENTO CONSTANTE DO PROCESSO DE ESTAGIOS
NO PROGEN;

COLABORAR, EM CONJUNTO COM O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, DO
PROCESSO DE SELECAO E DE ACOMPANHAMENTO DOS JOVENS APRENDIZES NAS
UNIDADES DO PROGEN;

GARANTIR E CONTRIBUIR COM O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NO QUE SE REFERE
AO PROCESSO DE OBTENCAO E/OU DE RENOVACAO DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
PARA A MANUTENGCAO DO PROGEN, DENTRE ELES: REGISTROS, INSCRICOES,
CERTIFICADOS, UTILIDADES PUBLICAS E PRESTACOES DE CONTAS;
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REALIZAR A GESTAO E MONITORAMENTO DA OPERACIONALIZACAO DO PLANO DE
TRABALHO APROVADO NO TERMO DE COLABORACAO E/OU FOMENTO, TENDO COMO
REFERENCIA OS APARATOS LEGAIS (CONSTITUICAO FEDERAL, LOAS, ECA, PNAS/SUAS,
PNI, PNIPD, NOB SUAS, LEIS, DECRETOS E PORTARIAS DO MDS, FUNDAMENTOS ETICOS,
LEGAIS E METODOLOGICOS);

VIABILIZAR AS ARTICULAGOES NECESSARIAS PARA SUPRIR AS DIFICULDADES
ENFRENTADAS PELOS SERVICOS NO QUE SE REFERE A EQUIPAMENTOS, ESPACOS
FISICOS, MATERIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS EXTERNOS (SUPERVISAO,
CAPACITACAO, OFICINEIROS);

ATENDER OS PROTOCOLOS ENCAMINHADOS PELA GESTAO PUBLICA, BEM COMO DO SGD;
ARTICULAR INTERSETORIALMENTE A REDE DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS;
SUPERVISIONAR TECNICAMENTE OS PROFISSIONAIS DO SERVICO NO QUE SE
REFERE: A DISCUSSAO DE CASOS, PROCESSOS DE TRABALHO COM FAMILIAS;
PARTICIPAR DE REUNIOES JUNTO AO GESTOR PUBLICO (DISCUSSAO DE CASOS,
INTERPROTECOES, INTERSETORIAL, DE GESTAO DO SERVICO);

PARTICIPAR DE CONFERENCIAS, SEMINARIOS, FORUNS, EVENTOS NO TERRITORIO,
ENTRE OUTROS;

REALIZAR A GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS, COM VISTAS A QUALIFICACAO DAS
ACOES;

TER DOMINIO DA LEGISLAGAO REFERENTE A POLITICA NACIONAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL E DIREITO SOCIAL;

CONHECIMENTO DOS SERVICOS, PROGRAMAS, PROJETOS E/OU BENEFICIOS
SOCIOASSISTENCIAIS;

HABILIDADE DE COMUNICAGAO, DE ESTABELECER RELACOES E NEGOCIAR CONFLITOS;
COM BOA CAPACIDADE DE GESTAO, EM ESPECIAL PARA LIDAR COM A GESTAO DAS
INFORMACOES;

PLANEJAR, MONITORAR E ACOMPANHAR OS SERVIGCOS SOCIOASSISTENCIAIS;
ARTICULAR, ACOMPANHAR E AVALIAR O PROCESSO DE IMPLANTACAO DE PROJETOS DA
PROTECAO SOCIAL BASICA;
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COORDENAR A EXECUCAO, O MONITORAMENTO, O REGISTRO E A AVALIAGAO DAS
ACOES;

COORDENAR A EXECUCAO DAS ACOES DE FORMA A MANTER O DIALOGO E A
PARTICIPACAO DOS PROFISSIONAIS E DAS FAMILIAS INSERIDAS NOS SERVICOS
OFERTADOS PELO PROGEN;

DEFINIR COM A EQUIPE DE PROFISSIONAIS O FLUXO DE ENTRADA, ACOMPANHAMENTO,
MONITORAMENTO, AVALIAGCAO E DESLIGAMENTO DAS FAMILIAS;

DEFINIR COM A EQUIPE TECNICA OS MEIOS E OS FERRAMENTAIS TEORICO-
METODOLOGICOS DE TRABALHO SOCIAL COM CRIANCAS, ADOLESCENTES, JOVENS,
ADULTOS, IDOSOS, FAMILIAS E COM A COMUNIDADE;

AVALIAR SISTEMATICAMENTE COM A EQUIPE, A EFICACIA, A EFICIENCIA E OS IMPACTOS
DOS SERVICOS E PROJETOS NA QUALIDADE DE VIDA DOS USUARIOS;

EFETUAR ACOES DE MAPEAMENTO, DIAGNOSTICO, ARTICULACAO E POTENCIALIZAGAO
DAS AGOES SOCIOASSISTENCIAL E DAS DEMAIS POLITICAS PUBLICAS;

ARTICULAR E DESENVOLVER ESTRATEGIAS PARA QUE A EQUIPE POSSA DESENVOLVER
BEM O TRABALHO COM AS CRIANGAS ADOLESCENTES, FAMILIAS E COMUNIDADE;
ASSEGURAR CONDICOES PARA O CUMPRIMENTO DAS ATRIBUICOES GERAIS DA EQUIPE
VISANDO PRIORITARIAMENTE A QUALIDADE E EFETIVIDADE DA PROPOSTA
SOCIOEDUCATIVA;

REPRESENTAR A EQUIPE EM ASSUNTOS RELACIONADOS COM AS ATIVIDADES QUE SERAO
DESENVOLVIDAS COM AS CRIANGAS E ADOLESCENTES;

PROMOVER E INCENTIVAR PROGRAMAS DE EDUCAGAO / FORMAGCAO CONTINUADA, PARA
TODOS OS PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS NO PROJETO;

PADRONIZAR INDICADORES DE QUALIDADE PARA EFETIVAGAO DOS PROJETOS, SENDO
ASSIM, O COORDENADOR TECNICO LOCAL E RESPONSAVEL PELA ORGANIZAGCAO DAS
ACOES OFERTADAS PELO PROGEN, BEM COMO ATUAR COMO ARTICULADOR DA REDE DE
SERVICOS SOCIOASSISTENCIAISNO TERRITORIO ONDE O PROGEN ESTA INSERIDO.
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PLANEJAR, ELABORAR, EXECUTAR, MONITORAR E AVALIAR TODAS AS AGOES INTERNAS
E EXTERNAS RELACIONADAS A COMUNICAGCAO DA ORGANIZAGAO.

GARANTIR A PROPOSTA SOCIOEDUCATIVA E OS PRINCIPIOS FILOSOFICOS DA OSC;
AUXILIAR E ACOLHER NA ADAPTACAO DE NOVOS FUNCIONARIOS, ORGANIZANDO
MATERIAL DE ACOLHIMENTO E KIT BOAS-VINDAS, CONFECCAO DE CRACHAS;
DESENVOLVER, GERENCIAR E ALIMENTAR CANAIS DE COMUNICAGOES INTERNAS E
EXTERNAS DENTRE ELES, CRIACAO E UNIFORMIDADE DA IDENTIDADE VISUAL;

FAZER REGISTRO FOTOGRAFICO, PROPOR A PRODUCAO DE VIDEO INSTITUCIONAL;
ELABORAR NEWSLETTERS, JORNAL, REVISTA, CONVITES, BALANCOS SOCIAIS, SELOS
E/OU TITULOS DE QUALIFICACAO DA 0OSC;

RESPONSAVEL POR MANTER OS CONTEUDOS DO WEBSITE ATUALIZADOS;
RESPONSAVEL PELO GERENCIAMENTO E POSTAGENS PARA REDES SOCIAIS;

ELABORAR E EXECUTAR O PLANO DE COMUNICAGCAO E MOBILIZAGAO DE RECURSOS
PARA PLANEJAR E DESENVOLVER CAMPANHAS E ACOES.

CONTRIBUIR PARA A CRIAGAO DE PORTFOLIO INSTITUCIONAL;

REGISTRAR AS DEMANDAS IDENTIFICADAS, COMO DE REUNIOES DE COORDENAGCAO
COM ELABORACAO DE ATA;

ORGANIZAGAO DO DRIVE NA UNIDADE;

APOIAR NA CRIACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS;

AUXILIAR NO ACOMPANHAMENTO DOS EQUIPAMENTOS MOVEIS DA OSC, NOTEBOOKS,
HD'S, CAIXAS DE SOM E CAMERAS;

REGULARIZAR LICENGAS OFFICE NA OSC;

APLICAR FORMACOES SOBRE O TEMA PARA OS COLABORADORES;

ATUAR NA AREA DE MOBILIZAGAO/CAPTACAO DE RECURSOS, PLANEJANDO,
ELABORANDO, IMPLEMENTANDO E AVALIANDO ESTRATEGIAS DE
MOBILIZAGAO/CAPTAGAO PROMOVENDO CONTATOS COM DOADORES, DESTINADORES
E DEMAIS PARCEIROS CONTRIBUINDO COM A SUSTENTABILIDADE ECONOMICA DA
0SC;

ACOLHER E RECOMENDAR DOACOES, PARCERIAS E PATROCINIOS PARA A OSC.
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FUNGCAO: A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SERVICO SOCIAL NO PROGEN CONSTITUI-SE NO
TRABALHO DE PREVENGAO AS SITUACOES DE VULNERABILIDADES SOCIAIS, PRIMANDO PELO
FORTALECIMENTO DE VINCULOS FAMILIARES E COMUNITARIOS. TODAS AS ACOES
RELACIONADAS A FUNGCAO DO ASSISTENTE SOCIAL DEVEM ESTAR PAUTADAS NO PROJETO
ETICO POLITICO (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL), TAIS COMO: AUTONOMIA DO TRABALHO,
A POSTURA DO TRABALHADOR, CONDICOES DE TRABALHO ENTRE OUTROS.

SAO ATRIBUIGOES DO ASSISTENTE SOCIAL NO PROGEN:

ACOLHIDA, OFERTA DE INFORMACOES E REALIZACAO DE REFERENCIA E
CONTRARREFERENCIA AS FAMILIAS DE ACORDO COM A DEMANDA;

PARTICIPAR DA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO DO SERVICO, ENVOLVENDO 0OS
USUARIOS, FAMILIAS E COMUNIDADE;

REALIZAR ACOMPANHAMENTOS DAS FAMILIAS ATENDIDAS PELO SERVICO E PROJETOS
PRINCIPALMENTE AQUELAS EM SITUACAO PRIORITARIA;

REALIZAR DIAGNOSTICO DAS SITUACOES DE VULNERABILIDADES E RISCOS DAS
FAMILIAS ATENDIDAS E DO TERRITORIO ONDE SE LOCALIZA O SERVICO, BEM COMO
SUAS POTENCIALIDADES;

REALIZAR ATIVIDADES COLETIVAS COM AS FAMILIAS, PRIORIZANDO ACOES DE
PREVENCAO AS VULNERABILIDADES E RISCOS DO TERRITORIO;

REALIZAR ATENDIMENTOS INDIVIDUALIZADOS AOS USUARIOS;

REALIZAR REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA DAS FAMILIAS PARA A REDE
SOCIOASSISTENCIAL DA PSB E PSE, CADASTRO UNICO, PROGRAMAS DE
TRANSFERENCIA DE RENDA, BENEFICIOS SOCIAIS E OUTRAS POLITICAS;

REALIZAR BUSCA ATIVA E ENTREVISTA DOMICILIAR;

INCLUSAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO DE USUARIOS E ATENDIMENTO NO SIGM;
PARTICIPAR DAS REUNIOES DE EQUIPE E DE PROCESSOS DE FORMACAO;

PARTICIPAR DAS REUNIOES DE DISCUSSAO DE CASO E REALIZAR ARTICULACAO COM
A REDE DE SERVIGOS;

MANTER PRONTUARIO ATUALIZADO DAS FAMILIAS ATENDIDAS.

REALIZAR DIAGNOSTICO SOCIO-ECONOMICO COM OS USUARIOS PARA FINS DE
ORIENTACOES DE ENCAMINHAMENTOS PARA BENEFICIOS E SERVICOS SOCIAIS;
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ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO BASE
AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCAGCAO NAO-FORMAL,
CONSIDERANDO, TAMBEM, A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE SOCIOFAMILIAR;
ORIENTAR INDIVIDUOS, FAMILIAS E GRUPOS NO SENTIDO DE IDENTIFICAR
POTENCIALIDADES E HABILIDADES E DE FAZER USO DOS MESMOS NO ATENDIMENTO E
DA DEFESA DE SEUS DIREITOS;

REALIZAR DIAGNOSTICO SOCIAL E ACOLHIDA DOS USUARIOS NOS SERVICOS
EXECUTADOS PELA OSC;

PARTICIPAGAO EM REUNIOES INSTITUCIONAIS (DISCUSSAO DE CASO, PLANEJAMENTO,
AVALIACAO, COMPARTILHAMENTO, FORMACAO) E EXTERNAS (DISCUSSAO DE CASO COM
A REDE SOCIOASSISTENCIAL, SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS E DEMAIS POLITICAS
PUBLICAS, INTERSETORIAL, CMAS, CMDCA, CMI, ENTRE OUTROS);

VISITAS INSTITUCIONAIS, VISANDO O ESTABELECIMENTO E/OU FORTALECIMENTO DE
PARCERIAS;

PARTICIPAGAO EM PROCESSO DE CAPACITACAO E FORMAGAO CONTINUADA PLANEJADAS
PELA PROPRIA OSC E PROMOVIDO PELO GESTOR PUBLICO;

ACOMPANHAMENTO SOCIAL E/OU INTERDISCIPLINAR: ATENDIMENTOS INDIVIDUAIS E
GRUPAIS; VISITAS DOMICILIARES; GRUPOS; ENCAMINHAMENTO PARA REDE; ESTUDO
SOCIAL E INTERDISCIPLINAR; ARTICULAGCAO COM A REDE SOCIOASSISTENCIAL, SGD E
DEMAIS POLITICAS PUBLICAS;

DESENVOLVER ACOES COMUNITARIAS DE MOBILIZACAO, CONSCIENTIZACAO E
FOMENTAR ESPACOS DE CONTROLE SOCIAL (FORUM DOS USUARIOS);

PARTICIPAR DOS ESPACOS DE REFLEXAO E CONSTRUCAO DE POLITICAS PUBLICAS E
CONTROLE SOCIAL;

PARTICIPAR DA AVALIACAO E MONITORAMENTO COM O GESTOR PUBLICO;

REALIZAR AS AGOES BUROCRATICAS: RELATORIOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS,
RELATORIO ANUAL PARA RENOVACAO DE REGISTROS / CERTIFICADOS
(CMAS/CMDCA/UTILIDADES PUBLICAS); RELATORIOS TRIMESTRAIS DE ATIVIDADES,
SIGM, SISNOV, CIPS, ATUALIZAGAO DE PRONTUARIOS, CONTROLE DE PARTICIPACAO,
RELATORIOS DE ENCAMINHAMENTOS PARA REDE, ELABORAGAO DE PROJETOS;
CONHECER E ANALISAR TECNICAMENTE O TERRITORIO E O PUBLICO DE ATENDIMENTO
ATRAVES DA ELABORAGCAO DE PERFIL DAS FAMILIAS E DIAGNOSTICO TERRITORIAL;
SUGESTOES DE GRUPOS A PARTIR DAS REFLEXOES FEITAS NOS ENCONTROS SOBRE
FUNCOES;
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e APOIAR TECNICAMENTE AS ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS; BEM COMO PARTICIPACAO
E CONSTRUCAO DO PLANEJAMENTO DAS AGOES CONFORME AS ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS DA OSC.

e TER CONHECIMENTO E SE MANTER ATUALIZADA DAS LEGISLACOES E DIRETRIZES QUE
PERMEIAM O TRABALHO, POSSIBILITANDO O COMPARTILHAMENTO COM OS DEMAIS
PROFISSIONAIS DA EQUIPE.

e ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIARIOS, COM O OBJETIVO DE POSSIBILITAR
UMA QUALIFICACAO DO PROCESSO FORMATIVO DOS FUTUROS PROFISSIONAIS DE
SERVICO SOCIAL, ENTENDENDO QUE E UM ESPACO DE TROCA QUE CONTRIBUI PARA
PRODUCOES DE CONHECIMENTO DENTRO DO CAMPO DO SERVICO SOCIAL COMO
CIENCIA E PROFISSAO;

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

BRASIL. Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome. Guia de Orientacdo Técnica -

SUAS - n.01 - Protegdo Social Basica de Assisténcia Social, Brasilia. 2005.
BRASIL. Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome. NOB/RH/SUAS, Brasilia. 2007.

CONSELHO FEDERAL DE SERVICO SOCIAL. PARAMETROS PARA ATUACAO DE ASSISTENTES
SOCIAIS E PSICOLOGOS NA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL. Brasilia. 2007.

LEI ORGANICA DA ASSISTENCIA SOCIAL (1993)

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME (MDS); SECRETARIA NACIONAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL (SNAS); DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA (DPSB).
PERGUNTAS FREQUENTES SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS (2017).
DISPONIVEL EM:
<HTTP://WWW.MDS.GOV.BR/WEBARQUIVOS/PUBLICACAQ/ASSISTENCIA SOCIAL/PERGUNTAS
E_RESPOSTAS/PERGUNTASFREQUENTESSCFV 032017.PDF>

TIPIFICACAO NACIONAL DE SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS (2014 - VERSAO REIMPRESSA)
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1. INTRODUGAO E HISTORICO

ESTE DOCUMENTO TEM POR OBJETIVO PROPOR UMA REFLEXAO DA ATUAGAO DA
PSICOLOGIA NO SCFV DE 6 A 14 ANOS E SCFV CCII, PARA TANTO, ESTA SUBSIDIADA NOS
DOCUMENTOS DA POLITICA NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL COMO, LOAS (1993), A
TIPIFICACAO NACIONAL DE SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS (2014 - VERSAO REIMPRESSA),
NOB - RH SUAS ANOTADA E COMENTADA (2011), PERGUNTAS FREQUENTES SERVIGO DE
CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS (2017); ASSIM COMO, DOCUMENTOS QUE
DELIMITAM A ATUAGAO DA PSICOLOGIA COMO, CODIGO DE ETICA, NOTA TECNICA COM
PARAMETROS PARA ATUAGCAO DAS(OS) PROFISSIONAIS DE PSICOLOGIA NO AMBITO DO
SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL, DENTRE OUTROS.

“O SCFV AMPLIA A ATUACAO DE PREVENGAO NA PROTECAO SOCIAL BASICA. ALEM DO
CARATER PREVENTIVO, O SERVICO POSSUI CARATER PROATIVO, PAUTADO NA DEFESA E
AFIRMACAO DE DIREITOS E NO DESENVOLVIMENTO DE CAPACIDADES E
POTENCIALIDADES DOS USUARIOS, COM VISTAS AO ALCANCE DE ALTERNATIVAS
EMANCIPATORIAS PARA O ENFRENTAMENTO DAS VULNERABILIDADES SOCIAIS. DEVE
SER OFERTADO DE MODO A GARANTIR AS SEGURANCAS DE ACOLHIDA E DE CONVIVIO
FAMILIAR E COMUNITARIO, ALEM DE ESTIMULAR O DESENVOLVIMENTO DA AUTONOMIA
DOS USUARIOS. A ATUAGCAO DA PSICOLOGA E DO PSICOLOGO DEVE PRIVILEGIAR
ESTRATEGIAS GRUPAIS, BEM COMO PROPICIAR ESPACOS COM CARACTERISTICAS
SOCIOEDUCATIVAS, LUDICAS E SOCIOCULTURAIS, QUE ATENDAM AS DIFERENTES
NECESSIDADES DE CONVIVENCIA PROPRIAS A CADA MOMENTO DO CICLO DE VIDA
(CONPAS, CFP, 2016, P. 30)[1].”

NESSE SENTIDO A ATUAGCAO DA PSICOLOGA (0), E PREFERENCIALMENTE GRUPAL,
ENTRETANTO NAO SE EXCLUI ATENDIMENTOS INDIVIDUAIS QUANDO SE FIZER NECESSARIO,
INCLUSIVE COM OBJETIVO DE FORTALECER O SUJEITO PARA A PARTICIPACAO COLETIVA. ASSIM,
O EXERCICIO PROFISSIONAL ENVOLVE DIFERENTES DIMENSOES - DIVIDIDAS AQUI APENAS
PARA FINS ORGANIZATIVOS - DE ATUACAO QUE, DE ALGUMA FORMA, POSSUEM UMA RELACAQO
ENTRE SI.
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2. ATRIBUICOES

ATENDIMENTO AOS USUARIOS (ATENDIMENTOS INDIVIDUAIS, GRUPAIS, ACOLHIDAS,
CONTATOS TELEFONICOS, VISITAS DOMICILIARES) PROPICIANDO UMA ESCUTA
QUALIFICADA, ENCONTROS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS
FAMILIARES, COMUNITARIOS E SOCIAIS, COM O OBJETIVO DE PROTECAO SOCIAL E
AFIRMACAO DE DIREITOS;

REUNIOES INTERDISCIPLINARES DE EQUIPE (EQUIPE TECNICA, EDUCADORES,
COORDENAGCOES). “A INTERDISCIPLINARIDADE EXIGE UMA TROCA E COOPERACAO
ENTRE DIFERENTES SABERES, SUPERANDO TECNICISMO, O ISOLAMENTO E A
FRAGMENTAGAO DO CONHECIMENTO. CONSIDERA-SE UM PARTILHAR DE CONCEPCOES E
PRATICAS QUE PRIORIZAM O TRABALHO COLETIVO NOS FAZERES COTIDIANOS E NA
EQUIPE MULTIPROFISSIONAL” (P. 12, CFP, 2016). NESSE SENTIDO, ESPACOS DE
REUNIAO E TROCAS DE EXPERIENCIAS SAO DE EXTREMA IMPORTANCIA PARA A
CAPACITACAO DA EQUIPE COMO UM TODO;

PLANEJAMENTO, EXECUGAO E AVALIACAO DE ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS INTERNAS
E EXTERNAS, JUNTO A EQUIPE E AOS USUARIOS, QUE VISEM A AMPLIAGAO DO
REPERTORIO SOCIAL E CULTURAL, PROMOVENDO A AFIRMACAO DOS DIREITOS;
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIARIOS, COM O OBJETIVO DE POSSIBILITAR
UMA QUALIFICACAO DO PROCESSO FORMATIVO DOS FUTUROS PROFISSIONAIS DE
PSICOLOGIA, ENTENDENDO QUE E UM ESPAGCO DE TROCA QUE CONTRIBUI PARA
PRODUCOES DE CONHECIMENTO DENTRO DO CAMPO DA PSICOLOGIA COMO CIENCIA E
PROFISSAO;

FACILITAR E ESTIMULAR REFLEXOES, QUESTIONAMENTOS, CONSCIENTIZAGAO, ACERCA
DAS RELACOES FAMILIARES, SOCIAIS E COMUNITARIAS DOS ATENDIDOS, DIREITOS
SOCIAIS, SITUACOES DE VIOLENCIA E VULNERABILIDADES, VISANDO AMPLIAGAO DE
POSSIBILIDADES E SUPERAGAO DESSAS CONDICOES;

ENCAMINHAR E ARTICULAR O REFERENCIAMENTO E CONTRARREFERENCIAMENTO DOS
USUARIOS PARA A REDE DE PROTECAO E DIREITOS, ASSIM COM OS DEMAIS SERVICOS
DE OUTRAS POLITICAS COMO, EDUCAGCAO, SAUDE, LAZER, CULTURA, ESPORTE,
HABITACAO, ETC.;

PRODUZIR RELATORIOS (ESPECIFICOS DA ORGANIZAGAO, COMO, RELATORIO MENSAL,
PERFIL, PORTFOLIO, AVALIACAO ANUAL COM USUARIOS E RESPONSAVEIS DE AMBOS 0S
SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS, ORGANIZAGAO E
MANUTENCAO DA PLANILHA DE ATENDIMENTO, ALEM DE PRESTAGCAO DE CONTAS AO
MUNICIPIO E AOS SERVIGCOS PARCEIROS, DENTRE OUTROS QUE SE FIZEREM
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NECESSARIO); ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS (PRONTUARIOS, PLANILHAS DE PERFIL,
SIGM, SISNOV); OBSERVANDO O SIGILO PRESCRITO NO CODIGO DE ETICA DA
PROFISSAQ;

CONSTRUIR CAMINHOS POSSIVEIS COM 0OS USUARIOS, POTENCIALIZANDO O
FORTALECIMENTO, EMPODERAMENTO E AUTONOMIA, COM CARATER EMANCIPATORIO;
DESENVOLVIMENTO DE ACOES INTERPROFISSIONAIS/INTERDISCIPLINAR DA EQUIPE
SOCIOEDUCATIVA RESGATANDO E COMPARTILHANDO AS DIMENSOES HISTORICO-
CULTURAIS CONSTITUTIVAS DOS SUJEITOS;

PARTICIPACAO E CONSTRUGAO DOS ESPACOS SOCIOEDUCATIVOS (RODAS,
ATIVIDADES, ACOLHIDA, ETC.);

CONTRIBUIR COM REFLEXOES ACERCA DOS SUJEITOS E SUAS SUBJETIVIDADES DENTRO
DE UM CONTEXTO SOCIOHISTORICO “CAPAZES DE FUNDAMENTAR TEORICA,
METODOLOGICA E ETICAMENTE O TRABALHO COM SUJEITOS DE DIREITOS NO SUAS” (P.
12, CFP, 2016);

UTILIZACAO DE INSTRUMENTAIS, COMO: DESENHOS, HORA LUDICA, JOGOS; PARA O
RESPALDO DE QUESTOES SINGULARES, CONSIDERANDO QUE SUA FORMAGAO O
HABILITA PARA ESSA FINALIDADE. A RESPONSABILIDADE SOCIAL DA PSICOLOGIA
EXPRESSA-SE POR MEIO DE SEUS METODOS E SUAS TECNICAS, OS QUAIS DEVEM SER
CONFIAVEIS, VALIDOS E FIDEDIGNOS PARA A POPULACAO NA QUAL ELES SERAO
EMPREGADOS. (AVALIACAO PSICOLOGICA: DIRETRIZES NA REGULAMENTACAO DA
PROFISSAO - CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA).

POR FIM O PAPEL DA PSICOLOGIA “ TRATA-SE DE COLOCAR O SABER PSICOLOGICO A

SERVICO DA CONSTRUCAO DE UMA SOCIEDADE EM QUE O BEM ESTAR DOS MENOS NAO SE
FACA SOBRE O MAL ESTAR DOS MAIS, EM QUE A REALIZACAO DE ALGUNS NAO REQUEIRA A
NEGAGCAO DOS OUTROS, EM QUE O INTERESSE DE POUCOS NAO EXIJA A DESUMANIZAGAO DE
TODOS.” (MARTIN-BARO,I. 1996, P.23)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

ALBERTO, M. F. P.; FREIRE, M. L.; LEITE, F. M.; GOUVEIA, C. N. N. A. AS POLITICAS PUBLICAS
DE ASSISTENCIA SOCIAL E A ATUACAO PROFISSIONAL DOS(AS) PSICOLOGOS(AS). IN:
OLIVEIRA, I. F. & YAMAMOTO, O. (2014). PSICOLOGIA E POLITICAS SOCIAIS: TEMAS EM DEBATE.
BELEM, UFPA.
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AVALIACAO PSICOLOGICA: DIRETRIZES NA REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO - CONSELHO

FEDERAL DE PSICOLOGIA.

CODIGO DE ETICA PSICOLOGO

COMISSAO NACIONAL DE PSICOLOGIA NA ASSISTENCIA SOCIAL; CONSELHO FEDERAL DE

PSICOLOGIA. NOTA TECNICA COM PARAMETROS PARA ATUAGCAO DAS (0S) PROFISSIONAIS DE

PSICOLOGIA NO AMBITO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL. (2016). DISPONIVEL

EM:  <HTTPS://SITE.CFP.ORG.BR/WP-CONTENT/UPLOADS/2016/12/NOTA-TE%CC%81CNICA-

WEB.PDF>.

CONSELHO FEDERAL DE SERVIGO SOCIAL. PARAMETROS PARA ATUACAO DE ASSISTENTES

SOCIAIS E PSICOLOGOS NA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL. Brasilia. 2007.

LEI ORGANICA DA ASSISTENCIA SOCIAL (1993)

MARTIM-BARO, I. O PAPEL DO PSICOLOGO. ESTUDOS DE PSICOLOGIA 2 (1), 7-27. (1996)

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME (MDS); SECRETARIA NACIONAL

DE ASSISTENCIA SOCIAL (SNAS); DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA (DPSB).

PERGUNTAS FREQUENTES SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS (2017).

DISPONIVEL EM:

<HTTP://WWW.MDS.GOV.BR/WEBARQUIVOS/PUBLICACAQ/ASSISTENCIA SOCIAL/PERGUNTAS
E RESPOSTAS/PERGUNTASFREQUENTESSCFV 032017.PDF>

NORMAS OPERACIONAIS BASICAS - RH SUAS ANOTADA E COMENTADA (2011)

TIPIFICACAO NACIONAL DE SERVIGCOS SOCIOASSISTENCIAIS (2014 - VERSAO REIMPRESSA)
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ATRIBUICOES DA PEDAGOGIA

Versao Maio/2020

INTRODUCAO

ESTE DOCUMENTO FOI CONSTRUIDO PELAS PEDAGOGAS DAS UNIDADES DO PROGEN VILA
BELA, SATELITE RIS, E JARDIM BASSOLI, COM PROPOSITO DE ALINHAR E SINTETIZAR O
TRABALHO DA PEDAGOGIA NUMA PERSPECTIVA SOCIAL, A PARTIR DE PESQUISAS, CONSULTAS,
LEITURAS, DISCUSSOES, E REFLEXOES, LEVANDO EM CONSIDERACAO AS FUNCOES E
ATRIBUICOES E PRATICA DIARIA NA PEDAGOGIA NO PROGEN, E REFERENCIAIS TEORICOS.

O TRABALHO DO PEDAGOGO NESTA OSC, LEVA EM CONSIDERACAO A ELABORAGCAO DE
PROPOSTAS E ESTRATEGIAS DE INTERVENCAO BUSCANDO AMENIZAR OS CONFLITOS
VIVENCIADOS PELA COMUNIDADE, VISTO QUE, NO CONTEXTO SOCIO EDUCATIVO, PARTICIPA
ATIVAMENTE DE PROJETOS E PROPOSTAS DE TRANSFORMACAO SOCIAL, ATENDENDO
DEMANDAS COMO A PROBLEMATICA DAS DESIGUALDADES E VIOLACAO DOS DIREITOS
HUMANOS.

A ATUACAO DO PEDAGOGO NA OSC, CONSISTE NO SUPORTE AOS EDUCADORES COM RELAGAO
AO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES E ORGANIZACAO GERAL DA PROPOSTA SOCIOEDUCATIVA.
E DESENVOLVIDO EM CONSONANCIA COM A ESTRATEGIAS METODOLOGICA APRESENTADA NO
*PLANO DE TRABALHO DA OSC, QUE FOI PENSADA A PARTIR DA ANALISE DOS DADOS
RETIRADOS DO TRABALHO DE PESQUISA ELABORADO PELA EQUIPE TECNICA ATRAVES DE
PRONTUARIOS DOS USUARIOS (PERFIL DO PUBLICO ATENDIDO)

ATRIBUIGCOES DO PEDAGOGO:
COORDENAR ACOES SOCIOEDUCATIVAS DESENVOLVIDAS NA OSC A PARTIR DA PROPOSTA
INSCRITA NO REGIMENTO INTERNO NOS PLANO DE TRABALHO E PLANEJADA
MENSALMENTE;

® MANTER A COORDENACAO ATUALIZADA QUANTO AS OCORRENCIAS DA ROTINA
INSTITUCIONAL,;

@ DISPONIBILIZAR PARA EQUIPE E COORDENAGAO MENSALMENTE E QUANDO HOUVER
ALTERACOES, PLANEJAMENTO DE RODA E ATIVIDADES DIFERENCIADAS DESENVOLVIDAS
PELOS EDUCADORES;
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ORGANIZAR E DISPONIBILIZAR AS LISTAS DE PARTICIPACAO NO LOCAL COMBINADO
COM A EQUIPE;

PARTICIPAR DE REUNIOES COM EQUIPE TECNICA, COORDENAGAO TECNICA E
COORDENAGCAO GERAL DA OSC.

ELABORAR E ENTREGAR RELATORIOS MENSAIS, DAS ACOES DESENVOLVIDAS PELA
PEDAGOGIA, ASSIM COMO DAS ATIVIDADES REALIZADAS PELOS EDUCADORES
PROPORCIONANDO SUBSIDIOS PARA RELATORIOS DOS FINANCIADORES:

TRABALHAR EM CONJUNTO COM A EQUIPE TECNICA (PSICOLOGIA E SERVICO SOCIAL)
ACOES QUE FORTALECA A PROPOSTA SOCIAEDUCATIVA, RESPEITANDO O FLUXO
PREESTABELECIDO;

CRIAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO;

ORGANIZAR AS ACOES E OTIMIZAR O TEMPO;

EQUACIONAR AS DEMANDAS;

CONSTRUIR DOCUMENTOS A PARTIR DA PRATICA;

ORGANIZAR E ARQUIVAR OS DOCUMENTOS E MATERIAIS PRODUZIDOS;

ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO BASE
AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCACAO NAO-FORMAL,
CONSIDERANDO A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE SOCIO FAMILIAR;

BUSCAR OPORTUNIDADES DE FORMAGAO PARA A EQUIPE DE EDUCADORES;

DOS ATRIBUTOS PESSOAIS

CONHECIMENTO E DOMINIO DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL;
CLAREZA DA ATUAL CONJUNTURA SOCIAL DO PAIS;
TER CONHECIMENTOS DE GESTAO E RESOLUCAO DE CONFLITOS;

TER EMPATIA, ENTENDENDO QUE AS PESSOAS ESTAO EM O PROCESSO E MOMENTOS
INDIVIDUAIS;

GARANTIR O SIGILO DAS INFORMACOES;
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PRATICAR A ETICA: COIBINDO SITUACOES VEXATORIAS, EXPOSIGAO E
CONSTRANGIMENTO COM OS ATENDIDOS E EQUIPE; E DE USAR O PODER HIERARQUICO
PARA DIMINUIR O OUTRO;

PEDAGOGIA - REDE “TERRITORIAL"

ARTICULAR COM 0OS ESPACOS UTILIZADOS (COMUNIDADE, PRACAS, CONDOMINIOS,
CENTROS DE SAUDE, IGREJAS);

PARTICIPAR DAS REUNIOES DE ARTICULACAO COM OS SERVICOS DO TERRITORIO;

REALIZAR CONTATO COM AS ESCOLAS PARA POSSIBILITAR ACOES EM CONJUNTO, NO
ACOMPANHAMENTO DOS EDUCANDOS E OU DISCUSSAO DE CASOS ESPECIFICOS.

PEDAGOGIA -EDUCADORES

REFLETIR E DIALOGAR DIARIAMENTE SOBRE O SEU PAPEL E ATRIBUICOES;
DISCUTIR VINCULOS;

FORTALECER, MOTIVAR A AUTO ESTIMA;

REALIZAR REUNIOES SOCIOEDUCATIVAS E DE PLANEJAMENTO COM EDUCADORES;

ORIENTAR DIARIAMENTE EM RELAGCAO A IMPORTANCIA DE MANTER OS REGISTROS
ATUALIZADOS: LISTAS, CADERNOS DE RODAS, RELATORIOS, FOTOGRAFICO, PROJETOS;

ORIENTAR PARA CONSTRUIR UMA ATITUDE DE RESOLUCAO DE CONFLITO EQUILIBRADA
JUNTO AOS EDUCANDOS E EQUIPE;

AUXILIAR NA ELABORACAO DAS PROPOSTAS DE ATIVIDADE EXECUTADAS PELOS
EDUCADORES;

ELABORAR, EM CONJUNTO COM OS EDUCADORES, CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
MENSAL, PARA QUE TODOS TENHAM CLAREZA DO QUE ESTA SENDO DESENVOLVIDO;

PROPICIAR ESPACOS DE FORMACAOQ E DISCUSSAO PARA EDUCADORES, FORTALECENDO-
OS PARA O SEU TRABALHO DIARIO;

REALIZAR ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES
SOCIOEDUCATIVAS; DANDO SUPORTE E RESPALDO TECNICO NAS SITUACOES E
OCORRENCIAS DIARIAS;
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@ ELABORAR PROPOSTA PEDAGOGICA PARA ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS, VOLTADAS
PARA TODOS OS USUARIOS;

@® REALIZAR ACOMPANHAMENTO SOCIOEDUCATIVO DAS ATIVIDADES;

PEDAGOGIA X USUARIOS
@ DETECTAR AS NECESSIDADES DOS USUARIOS, APRESENTAR A EQUIPE, COMPOR E
PROPOR ACOES DE AUXILIO A SUPERACAO DE SUAS VULNERABILIDADES;

@ ACOLHER DIARIAMENTE AS DEMANDAS APRESENTADAS;

COLOCAR EM ORDEM DE ACONTECIMENTO TEMAS A SEREM DISCUTIDOS SE FAZ NECESSARIO
REFLETIR, POSICIONAR, ESTABELECER CRITERIOS E ATITUDES NO PROGEN A RESPEITO DE:
@ EXPRESSOES CORPORAIS, GIRIAS, VESTIMENTA;

@ USO DO CELULAR: EM QUE CONDICOES DEVE-SE USAR;
@ CONCEITO DE INFANCIA E JUVENTUDE;
® 'PUNICAO E CASTIGO”".

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

@ BRASIL. CONSTITUICAO (1967) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
1988.

EDUCERE.BRUK.COM.BR: X Congresso Nacional de Educacao.

GARCIA, Valéria Aroeira. Educacao Nao-Formal como Acontecimento. Holambra,SP;
ed. Setembro, 2015, 480p.

@® PARK, Margareth, FERNANDES, Renata S. & CARNICEL, Amarildo. (Orgs.) Palavras-
Chave em Educagdao Nao-Formal. Campinas: UNICAMP/CMU; Holambra: Ed.
Setembro,2007.

Revista de Ciéncias da Educacgao. Centro Universitario Salesiano de Sdo Paulo ~-UNISAL.

SAVIANI, DEMERVAL. PEDAGOGIA HISTORICO-CRITICA: PRIMEIRAS APROXIMAGCOES. 11.
ED. REV. CAMPINAS: AUTORES ASSOCIADOS, 2011

@® SIMSON, O.R.M.; PARK, M.B.; FERNANDES, R.S.(Orgs.)Educacdo N&o-Formal: cenarios
da criagdo. Campinas, SP: Ed. da UNICAMP/Centro de Memodria, 2001.
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FUNCOES DE EDUCADOR SOCIAL E EDUCADOR

Versao Maio/2020

ESTRUTURA DE TRABALHO ORGANIZADA ENTRE OS PROFISSIONAIS COM A FUNGCAO DE
EDUCADOR E EDUCADOR SOCIAL. A PARTIR DO SEU REGIMENTO INTERNO, A FILOSOFIA DE
TRABALHO E VOLTADA PARA TODOS OS PROFISSIONAIS QUE ATUAM NA INSTITUIGAO.

NESTA PERSPECTIVA, APRESENTAMOS A SEGUIR AS ATRIBUICOES ESTABELECIDAS PARA 0OS
PROFISSIONAIS.

COM RELACAO AS FUNCOES:

EDUCADOR - ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO;
EDUCADOR SOCIAL - ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR OU FORMACOES NAS AREAS (ARTES,
MUSICA, CAPOEIRA, DANCA, PERCUSSAO).

DO QUADRO DE ATIVIDADES:

e ACOLHIMENTO, REFEICOES E HORARIO DIRIGIDO (BRINCADEIRAS DIRIGIDAS) - COMUM
PARA DUAS FUNCOES

« RODA DE CONVERSA E OFICINAS - DIVISAO POR GRUPOS

EDUCADOR - CRIANCAS E ADOLESCENTES (SERVIGCO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS DE 06 A 14 ANOS);

EDUCADOR SOCIAL - CRIANGCAS, ADOLESCENTES, ADULTOS E IDOSOS (CENTRO DE
CONVIVENCIA INCLUSIVOS E INTERGERACIONAIS);

OBSERVACAQ: ESSA DIFERENCA TRATA-SE DA FORMA DE LINGUAGEM E REFLEXAO DE CADA
FAIXA ETARIA, NAO EM DETRIMENTO DAS IDADES, MAS SIM, DO GRAU DE ENTENDIMENTO NO
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES.

e BASE DE TRABALHO:

DE ACORDO COM O REGIMENTO INTERNO TODOS OS FUNCIONARIOS SAO RESPONSAVEIS POR
GARANTIR A PROPOSTA SOCIOEDUCATIVA DA INSTITUICAO, PARA ISSO FEZ-SE NECESSARIO
ORGANIZAR AS FUNGOES CONFORME CADA AREA DE ATUAGAO.

COM RELACAO AO TRABALHO DESENVOLVIDO PELO EDUCADOR E EDUCADOR SOCIAL, CABE
DESTACAR SUAS ATRIBUIGOES:
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PROPICIAR UM AMBIENTE FAVORAVEL DE ACOLHIMENTO E ESCUTA MUTUA VISANDO
TANTO O BEM- ESTAR DO USUARIO E SUA FAMILIA QUANTO A CONSTRUGAO DE VINCULOS
QUE POSSIBILITEM AOS USUARIOS A CONCEPCAO DO SERVICO COMO UM DOS
ELEMENTOS QUE CONSTITUEM SUA REDE DE PROTECAO E APOIO;

PARTICIPAR DA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DO SERVICO;

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO, BEM COMO ORGANIZAR, FACILITAR OFICINAS E
DESENVOLVER AS ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS COM OS USUARIOS, QUE CONTRIBUAM
COM A PREVENCAO DE ROMPIMENTOS DE VINCULOS FAMILIARES E COMUNITARIOS,
POSSIBILITANDO O ENFRENTAMENTO DE SITUACOES DE FRAGILIDADE SOCIAL
VIVENCIADAS;

AVALIAR DIARIAMENTE COM OS USUARIOS AS ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS QUE
FORAM DESENVOLVIDAS COM 0OS MESMOS BEM COMO O SEU REGISTRO CONTENDO
TAMBEM A REFLEXAO DOS EDUCADORES;

REGISTRAR AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS;

DISCUTIR, COM A EQUIPE DO SERVICO, SITUACOES IDENTIFICADAS JUNTO AOS
USUARIOS COM RELAGCAO A VIOLACAO DE DIREITOS, CONFLITOS NA DINAMICA FAMILIAR,

E OUTROS QUE HOUVER NECESSIDADE;

PARTICIPAR DAS DISCUSSOES DE CASO JUNTO A EQUIPE PARA FAVORECER A
INTEGRACAO DO TRABALHO COM OS USUARIOS E RESPECTIVAS FAMILIAS;

PROGRAMAR ATIVIDADES SOCIOEDUEDUCATIVAS/RECREATIVAS DE ACORDO COM O
PLANEJAMENTO;

RECEBER USUARIOS NO PORTAO E ACOMPANHA-LOS NA HORA DA SAIDA;

ACOLHER USUARIOS EM SUAS NECESSIDADES, PROVENDO-LHES, POR MEIO DE UMA VISAO
POSITIVA DOS FATOS, OPCOES DE ESCOLHA PARA RESOLUCAO DE PROBLEMAS E
SATISFACAO DE DESEJOS;

DESPERTAR NOS USUARIOS A CONSCIENCIA DA IMPORTANCIA DE SABER OUVIR, FALAR NA
HORA CERTA E EM TOM ADEQUADO;

ESTIMULAR OS USUARIOS A SEMPRE PARTICIPAR;

PRIORIZAR SEMPRE A CONSCIENCIA DA SOLIDARIEDADE E DO TRABALHO EM GRUPO;
BRINCAR E INTERAGIR COM 0S USUARIOS NAS ATIVIDADES RECREATIVAS E EDUCATIVAS;
INTRODUZIR OS USUARIOS RECEM-ADMITIDOS NA PRATICA, NA ROTINA E NA FILOSOFIA
INSTITUCIONAL;

RESPEITAR E PROCURAR ENTENDER OS USUARIOS E A SITUACAO E A COMUNIDADE EM QUE
VIVEM;
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RESPEITAR OS CONHECIMENTOS, HABILIDADES E CAPACIDADES DOS USUARIOS
NO PLANEJAMENTO DAS ACOES EDUCATIVAS;

COLABORAR SEMPRE E EM TODAS AS ATIVIDADES COM A EQUIPE DE TRABALHO,
POIS A PROPOSTA EDUCATIVA SE REALIZA EM EQUIPE;

PLANEJAR E COORDENAR A RODA DE REFLEXAO, INCENTIVANDO A PARTICIPAGAO
DOS USUARIOS ATRAVES DE MUSICAS, BRINCADEIRAS, MOMENTOS DE REFLEXAO,
ESTORIAS, ETC.;

ELABORAR RELATORIO DAS ATIVIDADES EDUCATIVAS PROPOSTAS NAS OFICINAS
E RODAS;

DEIXAR SEMPRE ORGANIZADO OS AMBIENTES, MATERIAIS E TODO O ESPACO
FISICO;

RESPONSABILIZAR-SE PELA GUARDA DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS QUE
ESTAO SOB SEUS CUIDADOS, EM ORDEM E NOS LUGARES DEVIDOS;

ORGANIZAR PREVIAMENTE O AMBIENTE E O MATERIAL PEDAGOGICO A SER
UTILIZADO NA OFICINA;

ORGANIZAR COM 0OS USUARIOS O LOCAL DAS REFEICOES;

SERVIR AS REFEICOES;

ZELAR PELO ESPACO FISICO, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DA INSTITUIGAO;
COMUNICAR AS AUSENCIAS DOS USUARIOS E O AFASTAMENTO DAS ATIVIDADES
POR QUESTOES DISCIPLINARES;

LIDAR COM OS CONFLITOS ENVOLVENDO OS USUARIOS, SEMPRE DE ACORDO COM
AS REGRAS ELABORADAS NO INICIO DO ANO;

AVALIAR BEM E PLANEJAR ESTRATEGIAS ESPECIAIS DE ACAO, SEMPRE QUE
NECESSARIO, NO QUE SE REFERE A QUESTOES ENVOLVENDO OS USUARIOS;
REGISTRAR EM FICHA COMPETENTE AS OCORRENCIAS DIARIAS ENVOLVENDO OS
USUARIOS;

ACOMPANHAR E PARTICIPAR COM OS USUARIOS DAS ATIVIDADES EXTERNAS
PROGRAMADAS PELA INSTITUICAO;

PARTICIPAR DE CAPACITACAO PROGRAMADAS;

COMUNICAR COM ANTECEDENCIA E POR ESCRITO A COORDENACAO AS
NECESSIDADES DE ALTERACAO DOS HORARIOS FUNCIONAIS DE ENTRADA, SAIDA
E ALMOCO.
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FUNCOES DO AGENTE SOCIOEDUCATIVO

Versao Maio/2020

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO MENSAL JUNTO COM TODA A EQUIPE;
COLABORAR COM TODA A EQUIPE NO PLANEJAMENTO MENSAL E EXECUCAO DAS
ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS;

PARTICIPAR DAS REUNIOES/ENCONTROS DE EDUCADORES, POREM NAO QUANDO
FOR DISCUSSAO DE CASO;

ACOLHER O EDUCANDO EM SUAS NECESSIDADES, AUXILIAR NA PROCURA DE UM
EDUCADOR QUANDO FOR POSSIVEL, PARTICIPAR DAS MEDIACOES DE CONFLITO
ACOMPANHADO POR UM EDUCADOR.

PRIORIZAR SEMPRE A CONSCIENCIA DA SOLIDARIEDADE E DO TRABALHO EM
GRUPO;

BRINCAR E INTERAGIR COM AS CRIANCAS/ADOLESCENTES DURANTE TODAS AS
ATIVIDADES;

RESPEITAR E PROCURAR ENTENDER OS USUARIOS COMO SUJEITOS DE SUA
HISTORIA E DE SUA COMUNIDADE, ASSIM COMO A REALIDADE DA COMUNIDADE;
RESPEITAR OS CONHECIMENTOS, HABILIDADES E CAPACIDADES DO USUARIO;

A PROPOSTA SOCIOEDUCATIVA SE REALIZA EM EQUIPE, TODOS DEVEM
COLABORAR: COLABORAR COM A EQUIPE NA ROTINA DIARIA (RODA DE CONVERSA,
ALIMENTAGAO, ACOLHIMENTO, OFICINA, ATIVIDADE DIRIGIDA);

COLABORAR COM A EQUIPE NO DESENVOLVIMENTO DA RODA DE CONVERSA,
INCENTIVANDO A PARTICIPACAO DO EDUCANDO;

COLABORAR NA ORGANIZACAO DOS ESPACOS, ZELANDO PELO ESPACO FISICO,
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DA OSC, POIS TODOS SAO RESPONSAVEIS;
COLABORAR NA ORGANIZACAO PREVIA DO MATERIAL E AMBIENTE A SER
UTILIZADO NA ATIVIDADE;

ACOMPANHAR E PARTICIPAR COM A CRIANCA/ADOLESCENTE DAS ATIVIDADES
EXTERNAS PROGRAMADAS PELA INSTITUIGAO;

PARTICIPAR DE MOMENTOS DE FORMAGAO;

RESPEITAR OS HORARIOS PREVISTOS PARA CADA ATIVIDADE;

INCORPORAR O LUDICO AS ATIVIDADES DA RODA COM A ADEQUACAO
NECESSARIA;

AUXILIAR A EQUIPE NA SELECAO PREVIA DAS MUSICAS, DE ACORDO COM O TEMA
PROPOSTO;
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COLABORAR NA INTRODUCAO DA CRIANCA OU O ADOLESCENTE NAS REGRAS, NA
ROTINA E NA FILOSOFIA / METODOLOGIA DO PROGEN:

ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DAS REGRAS DE CONVIVENCIA;

ESTIMULAR A UTILIZACAO DA BIBLIOTECA ENQUANTO ESPACO DE LEITURA;

PERFIL DO AGENTE SOCIOEDUCATIVO:

ACOLHE O EDUCANDO E O AJUDA A DESCOBRIR E DESENVOLVER SUAS
QUALIDADES;

PARTICIPA E COLABORA PARA QUE O EDUCANDO SE INTERESSE PELAS ATIVIDADES
SOCIOEDUCATIVAS;

INCENTIVA O EDUCANDO A ENVOLVER-SE NAO UTILIZANDO DE MEIOS VIOLENTOS;
SABE ESCUTAR E OUVIR A REALIDADE DO USUARIO ANTES DE FALAR (ELE NAO E
O DONO DO SABER);

RESPEITA O USUARIO NOS SEUS LIMITES E O AJUDA A SUPERA-LOS;

COLOCA-SE LADO A LADO COM O USUARIO E, JUNTO COM ELE, FAZ O CAMINHO DA
DESCOBERTA, DANDO-LHE ESTIMULO;

TER UM OLHAR DIFERENCIADO DA VIDA, PARA PODER TRANSMITIR A ESPERANCA
DE UM MUNDO MELHOR E POSSIVEL;

COLOCAR OS LIMITES NECESSARIOS, MAS COM AFETO (ENSINA LIMITES);
AJUDAR NA CONSCIENTIZAGAO DA CIDADANIA.
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ATRIBUICOES DA EQUIPE DE COZINHA

Versao Maio/2020

DESEMPENHAR ATIVIDADES DE ORGANIZACAO E SUPERVISAO DOS SERVICOS DE
COZINHA EM LOCAIS DE REFEICOES;

APOIAR O PLANEJAMENTO DE CARDAPIOS E ELABORACAO DO PRE-PREPARO, O
PREPARO E A FINALIZACAO E NA TRIAGEM DE VALIDACAO, ARMAZENAMENTO DE
ALIMENTOS, OBSERVANDO METODOS DE COCGAO E PADROES DE QUALIDADE DOS
ALIMENTOS, CONSIDERANDO OS USUARIOS E SUAS NECESSIDADES;

TRABALHAR SEGUINDO NORMAS DE SEGURANCA, HIGIENE, QUALIDADE E
PROTECAO AO MEIO AMBIENTE E AS PESSOAS E, NO DESEMPENHO DAS
ATIVIDADES, UTILIZAR-SE DE CAPACIDADES COMUNICATIVAS;

ELABORACAO DA ALIMENTAGAO NA UNIDADE (LANCHE DA MANHA, ALMOCO,
LANCHE DA TARDE, LANCHE VESPERTINO E ATIVIDADES CCII);

CONTROLE DE TEMPERATURA DE EQUIPAMENTOS E AMOSTRAS DOS ALIMENTOS;
ORGANIZAGAO E LIMPEZA DA COZINHA, UTENSILIOS, EQUIPAMENTOS EM GERAL;
CONTROLE DE LIMPEZA DAS CAIXAS D’AGUA E CONTROLE DE DEDETIZAGOES;
LISTA DE COMPRAS DA ALIMENTACAO E PRODUTOS DE LIMPEZA;

CONTROLE DE ESTOQUE;

ATUALIZACAO POP (PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRONIZADOS);
PARTICIPACAO DE FORMAGOES E TREINAMENTOS EXTERNOS (BOAS PRATICAS);
PARTICIPACAO EM REUNIOES, FORMACOES E PLANEJAMENTO DA OSC.
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ATRIBUICOES DA EQUIPE DE APOIO (LIMPEZA)

Versao Maio/2020

DESEMPENHAR ATIVIDADES DE LIMPEZA COM O OBJETIVO DE MANTER TODOS 0OS
AMBIENTES LIMPOS E ORGANIZADOS;

TRABALHAR SEGUINDO NORMAS DE SEGURANCA, HIGIENE, QUALIDADE E
PROTECAO AO MEIO AMBIENTE E AS PESSOAS E, NO DESEMPENHO DAS
ATIVIDADES, UTILIZAR-SE DE CAPACIDADES COMUNICATIVAS;

EXECUTAR SERVICOS DE LIMPEZA EM GERAL NOS ESPACOS FISICOS DO PROGEN
(PISOS, PAREDES, TETOS, SANITARIOS, PIAS, VIDRACAS, JARDINS, ENTRE
OUTROS ESPACOS);

REALIZAR LISTA DE COMPRAS DO MATERIAL DE LIMPEZA;

CONTROLE DE ESTOQUE DOS PRODUTOS DE LIMPEZA;

AUXILIAR NO PROCESSO DE ORGANIZACAO E CONSERVACAO DO AMBIENTE DE
TRABALHO EM CONJUNTOS COM EQUIPE;

PARTICIPAGAO EM REUNIOES, FORMACOES E PLANEJAMENTO INTERNO.
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PROTECAO SOCIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
SERVICO ESPECIALIZADO DE PROTECAO SOCIAL A FAMILIA

ATRIBUICOES DO COORDENADOR TECNICO

Versao Agosto /2020

REALIZAR A GESTAO E MONITORAMENTO DA OPERACIONALIZACAO DO PLANO DE
TRABALHO APROVADO NO TERMO DE COLABORACAO E/OU FOMENTO, TENDO COMO
REFERENCIA OS APARATOS LEGAIS (CONSTITUIGAO FEDERAL, LOAS, ECA,
PNAS/SUAS, PNI, PNIPD, NOB SUAS, LEIS, DECRETOS E PORTARIAS DO MDS,
FUNDAMENTOS ETICOS, LEGAIS E METODOLOGICOS);

VIABILIZAR AS ARTICULACOES NECESSARIAS PARA SUPRIR AS DIFICULDADES
ENFRENTADAS PELOS SERVICOS NO QUE SE REFERE A EQUIPAMENTOS, ESPACOS
FISICOS, MATERIAIS E CONTRATAGCAO DE SERVICOS EXTERNOS (SUPERVISAO,
CAPACITACAO, OFICINEIROS);

ATENDER OS PROTOCOLOS ENCAMINHADOS PELA GESTAO PUBLICA, BEM COMO DO
SGD;

ARTICULAR INTERSETORIALMENTE A REDE DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS;
SUPERVISIONAR TECNICAMENTE OS PROFISSIONAIS DO SERVIGCO NO QUE SE REFERE:
A DISCUSSAO DE CASOS, PROCESSOS DE TRABALHO COM FAMILIAS;

PARTICIPAR DE REUNIOES INTERNAS JUNTO AS EQUIPES DE TRABALHO PARA
DISCUSSOES DE CASO, ORIENTACOES, COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES;
SUPERVISOES; ASSESSORIA JURIDICA; COORDENACOES DA OSC; DENTRE OUTROS.
PARTICIPAR DE REUNIOES EXTERNAS JUNTO AO GESTOR PUBLICO PARA DISCUSSAO
DE CASOS; REUNIOES DE INTERPRETACOES; INTERSETORIAIS; DE GESTAO DO
SERVICO E OUTRAS;

PARTICIPAR DE CONFERENCIAS, SEMINARIOS, FORUNS, EVENTOS NO TERRITORIO,
ENTRE OUTROS;

PARTICIPAR EM PROCESSO DE CAPACITACAO E FORMACAO CONTINUADA PLANEJADAS
PELA PROPRIA OSC, PROMOVIDO PELO GESTOR PUBLICO E OUTROS ORGAOS;
ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO
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BASE AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCAGCAO NAO-
FORMAL, CONSIDERANDO, TAMBEM, A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE
SOCIOFAMILIAR;

PARTICIPAR DA AVALIACAO E MONITORAMENTO COM O GESTOR PUBLICO;

REALIZAR A GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS, COM VISTAS A QUALIFICAGAO DAS
ACOES;

TER DOMINIO DA LEGISLACAO REFERENTE A POLITICA NACIONAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL E DIREITO SOCIAL;

CONHECIMENTO DOS SERVICOS, PROGRAMAS, PROJETOS E/OU BENEFiCIOS
SOCIOASSISTENCIAIS;

HABILIDADE DE COMUNICAGAO, DE ESTABELECER RELACOES E NEGOCIAR
CONFLITOS; COM BOA CAPACIDADE DE GESTAO, EM ESPECIAL PARA LIDAR COM A
GESTAO DAS INFORMAGOES;

ALINHAR A EXECUGCAO DO SERVICO EM RELAGAO A PROPOSTA METODOLOGICA;

COORDENAR A EXECUGCAO, O MONITORAMENTO, O REGISTRO E A AVALIACAO DAS
ACOES;

MONITORAR O ACESSO, PERMANENCIA E DESLIGAMENTO DAS FAMILIAS NO SERVICO;
ASSESSORAR AS EQUIPES DE PROFISSIONAIS NO ATENDIMENTO AS FAMILIAS COM
DIFERENTES VIOLACOES DE DIREITOS;

REALIZAR JUNTO AS EQUIPES E, QUANDO NECESSARIO, SOB A ASSESSORIA DA
COORDENACAO DO CREAS, E/OU A COORDENADORIA DA MEDIA COMPLEXIDADE, E
OUTROS ORGAOS SUPERIORES, A ARTICULAGCAO ENTRE AS INSTANCIAS ENVOLVIDAS
NO ATENDIMENTO AS FAMILIAS, VISANDO A GARANTIA DE DIREITOS, OU SEJA, A

INSTANCIA LEGAL (PODER JUDICIARIO), INSTITUCIONAL (PODER
EXECUTIVO/DIFERENTES SECRETARIAS) E DE CONTROLE SOCIAL (CONSELHOS DE
DIREITOS):

AVALIAR SISTEMATICAMENTE COM A EQUIPE, A EFICACIA, A EFICIENCIA E OS
IMPACTOS DOS SERVICOS E PROJETOS NA QUALIDADE DE VIDA DOS USUARIOS;
EFETUAR AGOES DE MAPEAMENTO, DIAGNOSTICO, ARTICULACAO E POTENCIALIZACAO
DAS ACOES SOCIOASSISTENCIAIS E DAS DEMAIS POLITICAS PUBLICAS;

ARTICULAR E DESENVOLVER ESTRATEGIAS PARA QUE A EQUIPE POSSA DESENVOLVER
QUALITATIVAMENTE O TRABALHO COM FAMILIAS;

APONTAR A COORDENACAO DO CREAS AS QUESTOES ESPECIFICAS QUE ENVOLVEM
OUTROS NIVEIS DE GESTAO;

APONTAR E MONITORAR JUNTO AS EQUIPES OS PROCESSOS DE CAPACITACAO E
SUPERVISAO EM CONJUNTO COM A COORDENACAO DO CREAS E DA MEDIA
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COMPLEXIDADE;

e DESENVOLVER E PARTICIPAR DE ACOES COMUNITARIAS DE MOBILIZACAO,
CONSCIENTIZACAO E FOMENTAR ESPACOS DE REFLEXAO E CONSTRUCAO DE
POLITICAS PUBLICAS E DE CONTROLE SOCIAL;

e PARTICIPAR DAS REUNIOES DE GESTAO COM O CREAS E COORDENADORIA DE
PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE; DOS ENCONTROS
FORMATIVOS E DEMAIS PROCESSOS DE TRABALHO.
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GENTE NOVA

ATRIBUICOES DO ASSISTENTE SOCIAL

Versao Agosto /2020

O PRESENTE DOCUMENTO TEM POR OBJETIVO APRESENTAR UMA BREVE REFLEXAO
SOBRE A ATUACAO PROFISSIONAL DO ASSISTENTE SOCIAL A QUAL DEVE ESTAR
EMBASADA DENTRO DE REFERENCIAIS TEORICO METODOLOGICOS, TAIS COMO:
CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988, LEI ORGANICA DA ASSISTENCIA SOCIAL - LOAS, NORMA
OPERACIONAL BASICA DO SISTEMA UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL - NOB SUAS, NORMA
OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS HUMANO /SUAS - NOB RH/SUAS, POLITICA
NACIONAL DA ASSISTENCIA SOCIAL - PNAS, PLANO DE TRABALHO DE ACORDO COM
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO DO MUNICIPIO DE CAMPINAS 09/2019 E DEMAIS
LEGISLACOES, REGULAMENTACOES E PUBLICACOES QUE ORIENTAM A POLITICA DA
ASSISTENCIA SOCIAL.

"AS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS/AS PROFISSIONAIS DE SERVIGO SOCIAL,
SEJAM AQUELAS REALIZADAS NA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL OU EM OUTRO
ESPACO SOCIO-OCUPACIONAL, SAO ORIENTADAS E NORTEADAS POR DIREITOS E
DEVERES CONSTANTES NO CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL E NA LEI DE
REGULAMENTACAO DA PROFISSAO, QUE DEVEM SER OBSERVADOS E RESPEITADOS,
TANTO PELOS/AS PROFISSIONAIS, QUANTO PELAS INSTITUICOES EMPREGADORAS.”
PARAMETROS CFESS, 2011:17)

ESTA POLITICA E ORGANIZADA EM ESPECIFICIDADES E PROTECOES, REFERENTE A
PROTECAO SOCIAL EXECUTADA PELO SERVICO ESPECIALIZADO DE PROTECAO SOCIAL A
FAMILIA (SESF), A ATUACAO ESTA REFERENCIADA A RESOLUGAO DO SMAS (SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E SEGURANCA ALIMENTAR) N°01/2017 DO MUNICIPIO
DE CAMPINAS E DOS PARAMETROS DO TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO
SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE (2016).

A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SERVICO SOCIAL NO SESF, CONSTITUI-SE NO
TRABALHO VOLTADO PARA FAMILIAS E INDIVIDUOS QUE SOFRERAM E/OU SOFREM
VIOLACAO DE DIREITOS, ESTAO EM SITUACAO DE RISCO PESSOAL E SOCIAL. TEM COMO
OBJETIVO CONTRIBUIR PARA O FORTALECIMENTO DE POTENCIALIDADES, AQUISICOES E
PROTECOES DA FAMILIA. ALEM, DE INCLUI-LA NO SISTEMA DE PROTECAO SOCIAL E NOS
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SERVICOS PUBLICOS CONTRIBUINDO PARA SANAR OU MINIMIZAR AS VIOLACOES DE
DIREITOS E PREVENIR A REINCIDENCIA.

“O DIFERENCIAL NAS FUNGCOES ESTA DIRETAMENTE RELACIONADO AO
FORTALECIMENTO DA FAMILIA, A FIM DE CONTRIBUIR PARA O PROCESSO DE
AUTONOMIA E EMANCIPAGAO. A PROTEGCAO SOCIAL E O FOCO DE ATUAGAO QUE
VIABILIZA EM CONJUNTO COM A FAMILIA A REFLEXAO SOBRE A DEFESA DOS
DIREITOS NA PERSPECTIVA DA INCLUSAO SOCIAL E DO COLETIVO" (IAMAMOTO,
1997).

TODAS AS ACOES RELACIONADAS A FUNCAO DO ASSISTENTE SOCIAL DEVEM ESTAR

PAUTADAS NO PROJETO ETICO POLITICO (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL). ALEM DO
CODIGO DE ETICA, O TRABALHO REALIZADO TAMBEM DEVE ESTAR PAUTADO NO
INSTRUMENTAL TECNICO OPERATIVO UTILIZADO POR ESTE PROFISSIONAL.

“ESTE INSTRUMENTAL NAO COMPREENDE APENAS O ARSENAL DE TECNICAS
UTILIZADAS PARA EFETIVACAO DO SERVICO, MAS TAMBEM O ARSENAL TEORICO
METODOLOGICO (CONHECIMENTO, VALORES, HERANGCA CULTURAL, HABILIDADES).
ESSA BASE TEORICO METODOLOGICA E CONSTITUIDA PELOS “ RECURSOS
ESSENCIAIS QUE O ASSISTENTE SOCIAL ACIONA PARA EXERCER O SEU TRABALHO”
(IAMAMOTO,1997:43)

DESTE MODO O ASSISTENTE SOCIAL ATUANTE NO SESF PROGEN, DEVE SER UM

"PROFISSIONAL AFINADO COM A ANALISE DOS PROCESSOS SOCIAIS, TANTO EM
SUAS DIMENSOES MACROSCOPICAS QUANTO EM SUAS MANIFESTAGOES
QUOTIDIANAS; UM PROFISSIONAL CRIATIVO E INVENTIVO, CAPAZ DE ENTENDER O
"TEMPO PRESENTE, OS HOMENS PRESENTES, A VIDA PRESENTE" E NELA ATUAR,
CONTRIBUINDO, TAMBEM PARA MOLDAR OS RUMOS DE SUA HISTORIA" (
IAMAMOTO, 2007, P.49).

A PARTIR DA REFLEXAO REALIZADA PELOS ASSISTENTES SOCIAIS ATUANTES NO

SESF PROGEN E REFERENCIAIS TEORICOS, SAO APRESENTADAS A SEGUIR AS
ATRIBUICOES DESTES PROFISSIONAIS NO SERVICO ESPECIALIZADO DE PROTECAO SOCIAL
A FAMILIA.
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SAO ATRIBUIGOES DO ASSISTENTE SOCIAL:

e ACOLHER E ACOMPANHAR INDIVIDUOS E FAMILIAS EM SITUAGOES JA COMPROVADAS
DE RISCO PESSOAL E SOCIAL, POR VIOLAGOES DE DIREITOS, A PARTIR DO
REFERENCIAMENTO DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA
SOCIAL (CREAS);

e ATUAR EM CONSONANCIA COM AS DIRETRIZES E OBJETIVOS DA POLITICA NACIONAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL (PNAS), DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE, DA TIPIFICACAO NACIONAL SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS,
PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE, ENTRE OUTROS DOCUMENTOS, COOPERANDO
PARA A EFETIVAGCAO DAS POLITICAS PUBLICAS DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PARA
A CONSTRUCAO DE SUJEITOS;

e PARTICIPAR EM PROCESSO DE CAPACITAGCAO E FORMAGAO CONTINUADA PLANEJADAS
PELA PROPRIA OSC, PROMOVIDO PELO GESTOR PUBLICO E OUTROS ORGAOS;

e PARTICIPAR DA CONSTRUGAO E EXECUGAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA
UNIDADE;

e REALIZAR GRUPOS DE CARACTER CONTINUADO E INTERDISCIPLINAR DE ACORDO COM
O PLANO INDIVIDUAL E/OU FAMILIAR DE ATENDIMENTO (PIFA) DESENVOLVIDO PELA
EQUIPE JUNTAMENTE COM A FAMILIA;

e PARTICIPAR DA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO DO SERVICO, ENVOLVENDO OS
USUARIOS, FAMILIAS E COMUNIDADE;

e REALIZAR DIAGNOSTICO DAS SITUAGOES DE VULNERABILIDADES E RISCOS DAS
FAMILIAS ATENDIDAS E DO TERRITORIO ONDE SE LOCALIZA O SERVIGO, BEM COMO O
PERFIL DO PUBLICO ATENDIDO E SUAS POTENCIALIDADES;

e REALIZAR ATIVIDADES COLETIVAS COM AS FAMILIAS NOS TERRITORIOS,
PRIORIZANDO ACOES QUE VISAM A SUPERACAO DAS VULNERABILIDADES E RISCOS
SOCIAIS;

e REALIZAR ATENDIMENTOS INDIVIDUALIZADOS E AO GRUPO FAMILIAR, QUANDO
NECESSARIO, A FAMILIA EXTENSA;

e REALIZAR REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA DAS FAMILIAS PARA A REDE
SOCIOASSISTENCIAL DA PROTECAO SOCIAL BASICA (PSB), PROTEGCAO SOCIAL
ESPECIAL (PSE - MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE), CADASTRO UNICO, PROGRAMAS DE
TRANSFERENCIA DE RENDA, BENEFICIOS SOCIAIS, OUTRAS POLITICAS E ORGAOS QUE
COMPOEM O SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS;

e REALIZAR BUSCA ATIVA APOS A ENTRADA DOS CASOS NOVOS E ENTREVISTA
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DOMICILIAR;
MANTER PRONTUARIO ATUALIZADO DAS FAMILIAS ATENDIDAS.

REALIZAR DIAGNOSTICO SOCIO-ECONOMICO COM OS USUARIOS PARA FINS DE
ORIENTACOES DE ENCAMINHAMENTOS PARA BENEFICIOS E SERVICOS SOCIAIS;
ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO
BASE AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCACAO NAO-
FORMAL, CONSIDERANDO, TAMBEM, A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE
SOCIOFAMILIAR;

ORIENTAR INDIVIDUOS, FAMILIAS E GRUPOS NO SENTIDO DE IDENTIFICAR
POTENCIALIDADES E HABILIDADES E DE FAZER USO DOS MESMOS NO ATENDIMENTO E
DA DEFESA DE SEUS DIREITOS;

PARTICIPAGAO EM REUNIOES INSTITUCIONAIS (DISCUSSAO DE CASO, PLANEJAMENTO,
AVALIACAO, COMPARTILHAMENTO, SUPERVISAO E ASSESSORIA JURIDICA) E EXTERNAS
(DISCUSSAO DE CASO COM A REDE SOCIOASSISTENCIAL, SISTEMA DE GARANTIA DE
DIREITOS E DEMAIS POLITICAS PUBLICAS, INTERSETORIAL, CMAS, CMDCA, CMI, ENTRE
OUTROS);

DESENVOLVER E PARTICIPAR DE ACOES COMUNITARIAS DE MOBILIZAGAO,
CONSCIENTIZAGAO E FOMENTAR ESPACOS DE REFLEXAO E CONSTRUGAO DE POLITICAS
PUBLICAS E DE CONTROLE SOCIAL;

DESENVOLVER ACOES QUE FAVORECAM A AMPLIAGAO DO REPERTORIO CULTURAL E
MOMENTOS DE LAZER DO PUBLICO ATENDIDO (ATIVIDADES EXTERNAS,
CONFRATERNIZAGAO DE FINAL DE ANO DO PROGEN, ARRAIA);

PARTICIPAR DA AVALIACAO E MONITORAMENTO COM O GESTOR PUBLICO;

REALIZAR AS ACOES BUROCRATICAS: RELATORIOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS,
RELATORIO ANUAL PARA RENOVACAO DE REGISTROS / CERTIFICADOS
(CMAS/CMDCA/UTILIDADES PUBLICAS); SIGM, CIPS, CONTROLE DE PARTICIPACAO;
ELABORAR DOCUMENTOS E RELATORIOS TECNICOS INTERNOS, TAIS COMO RELATORIO
TRIMESTRAL, PERFIL, PORTFOLIO, AVALIACAO ANUAL COM USUARIOS; ORGANIZAGAO E
MANUTENCAO DA PLANILHA DE ACAO DIARIA COM AS FAMILIAS; BANCO DE DADOS
DAS FAMILIAS; PRODUZIR DOCUMENTOS E RELATORIOS TECNICOS EXTERNOS AO
CREAS E AO SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS E OUTROS SERVICOS DA REDE.
NOTIFICAR AS SITUACOES DE VIOLENCIAS NO SISNOV EM CASO DE SUSPEITA OU
CONFIRMACAO E REALIZAR DENUNCIA AOS ORGAOS DE PROTECAO;

TER CONHECIMENTO E SE MANTER ATUALIZADA DAS LEGISLACOES E DIRETRIZES QUE
PERMEIAM O TRABALHO, POSSIBILITANDO O COMPARTILHAMENTO COM OS DEMAIS
PROFISSIONAIS DA EQUIPE.
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PROJETO GENTE NOVA. 2019. DOCUMENTO INTERNO DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE
CIVIL PROGEN - ATRIBUICOES DO SERVICO SOCIAL.

ATRIBUICOES DA PSICOLOGIA

Versao Junho/2020

ESTE DOCUMENTO TEM POR OBJETIVO PROPOR UMA REFLEXAO SOBRE A ATUACAO
DA PSICOLOGIA ESPECIFICAMENTE NO SERVICO ESPECIALIZADO DE PROTECAO SOCIAL A
FAMILIA (SESF), REALIZADO NESTA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL (OSC) E ESTA
SUBSIDIADO NAS LEGISLACOES E REGULAMENTAGCOES DA POLITICA NACIONAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL (PNAS) ASSIM COMO, DA PSICOLOGIA ENQUANTO CIENCIA E
PROFISSAO, SUBSIDIADOS PELO CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA (CFP) E CONSELHO
REGIONAL DE PSICOLOGIA DO ESTADO DE SAO PAULO (CRP-SP), VIDE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS EM ANEXO.

A ATUACAO DA PSICOLOGIA EM DIFERENTES CONTEXTOS E SUSTENTADA E
ORIENTADA A PARTIR DO SEU CODIGO DE ETICA (2005), SOMADAS AS PUBLICACOES
REALIZADAS PELA PROFISSAO EM DIFERENTES CONTEXTOS, COMO E O CASO DA POLITICA
PUBLICA DE ASSISTENCIA SOCIAL. CABE AO PROFISSIONAL, INSERIDO NESTA AREA,
SUBMETER-SE AS REGULAMENTAGOES E ORIENTAGOES ETICAS PREVISTAS NA NORMA
OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS HUMANOS (NOB - RH, 2011), E OUTRAS.
ADENTRANDO AINDA NAS ESPECIFICIDADES DESTA POLITICA, SUBDIVIDIDA EM NIVEIS DE
PROTECOES, O PROFISSIONAL DE PSICOLOGIA DEVE ESTAR ATENTO AINDA AS
REGULAMENTACOES ESPECIFICAS PARA CADA PROTECAO E SERVICO DESTA. DEVIDO AO
FATO DE O SESF SER UM SERVICO COMPLEMENTAR DE MEDIA COMPLEXIDADE, ESTA
REFERENCIADO PELA RESOLUCAO DA SMASA N°01/2017 DO MUNICIPIO DE CAMPINAS E
DOS PARAMETROS DO TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
DE MEDIA COMPLEXIDADE (2016).

A ATUACAO DA PSICOLOGIA NO SERVICO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE
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MEDIA COMPLEXIDADE DEVE PAUTAR SUAS ACOES LEVANDO-SE EM CONSIDERACAO,
ESPECIALMENTE, OS CONCEITOS DE FAMILIA E VIOLENCIA, COMO SENDO ESTA PRIMEIRA:

" (...) UMA INSTANCIA IMPORTANTE DE PROTECAO SOCIAL A MEDIDA QUE, ALEM DA
CONVIVENCIA E DOS AFETOS, CULTURALMENTE LHE E ATRIBUIDO PAPEL CENTRAL
NA PROVISAO DE RECURSOS E CUIDADOS PARA O BEM-ESTAR DE SEUS MEMBROS.
DESSA FORMA, RECONHECE-SE QUE A FAMILIA NAO PODE SER CONCEBIDA FORA DE
UM DETERMINADO CONTEXTO SOCIAL, HISTORICO, CULTURAL, ECONOMICO E
POLITICO, ONDE SE CONSTROEM E SE RECONSTROEM RELACOES. RELAGOES,
ESTAS, ENTRE SUJEITOS E ENTRE SUJEITOS E SOCIEDADE E ENTRE ELA E OUTRAS
ESFERAS DA SOCIEDADE, COMO O TRABALHO, ESTADO E MERCADO. EM SINTESE,
CONCEBE-SE QUE A FAMILIA, INDEPENDENTE DAS FORMAS QUE ASSUME, E UM
ESPACO DE RELAGOES DINAMICAS, COMPLEXAS E CONTRADITORIAS E TEM PAPEL
PREPONDERANTE NA CONSTRUCAO DE SUBJETIVIDADES. CONFIGURA-SE
HISTORICAMENTE, NOS MARCOS DO CONTEXTO SOCIOPOLITICO, ECONOMICO E
CULTURAL NO QUAL ESTA INSERIDA E, PORTANTO, E ATRAVESSADA PELA QUESTAO
SOCIAL” (PARAMETROS DO TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE, P. 34 E 35, S/D).

COMBATENDO SITUACOES DE VIOLENCIA, IDENTIFICADAS COMO:

“[...] EXPRESSAO DO ABUSO EXISTENTE EM UMA DETERMINADA RELACAO DE
PODER, QUE GERA DANOS PSIQUICOS E MATERIAIS, SOFRIMENTO PARA SI PROPRIO
E AO OUTRO E PODE LEVAR A MORTE. ELA SE PRODUZ E REPRODUZ NO CAMPO DAS
RELACOES SOCIAIS E, PORTANTO, SE CONFIGURA COMO UM FENOMENO
ESTRUTURAL, COLETIVO E INDIVIDUAL EM CONTINUA INTERRELACAO, CUJA
CONSTITUICAO SE DA DE FORMA DIALETICA. ESSE MODO DE COMPREENSAO SE
EXPLICITA CLARAMENTE NA SOCIEDADE BRASILEIRA NA QUAL E POSSIVEL
OBSERVAR, NA MAIORIA DAS SITUACOES, A INTRINSECA RELACAO ENTRE A
VIOLACAO DE DIREITOS IMPETRADAS NA FAMILIA E PELA FAMILIA (VIOLENCIA
FISICA, PSICOLOGICA, NEGLIGENCIA, DENTRE OUTRAS) E AS VIOLACOES DOS
DIREITOS SOCIAIS, TAIS COMO SAUDE, EDUCACAO, TRABALHO E RENDA.” (PAG.
35)

POR FIM, A ATUACAO DA PSICOLOGIA, EM QUALQUER CONTEXTO, NAO DEVE SE
ISENTAR OU SE OMITIR EM SEU CARATER ETICO E POLITICO DE RESPONSABILIDADE
SOCIAL: “(...) O PSICOLOGO BASEARA O SEU TRABALHO NO RESPEITO E NA PROMOGAO DA
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LIBERDADE, DA DIGNIDADE, DA IGUALDADE E DA INTEGRIDADE DO SER HUMANO,
APOIADO NOS VALORES QUE EMBASAM A DECLARACAO UNIVERSAL DOS DIREITOS
HUMANOS” (CFP, 2005). NESTE SENTIDO, DEVE-SE APRESENTAR SEMPRE CONTRA
QUALQUER TIPO DE SITUAGAO OPRESSIVA, VEXATORIA, VIOLENTA E/OU QUE INCIDA
SOBRE OS DIREITOS HUMANOS E DISCRIMINACOES DE GENERO, RAGA-ETNIA, CLASSE E
OUTROS. EMBASARA SUAS PRATICAS AINDA, NAS PUBLICAGCOES TEORICO PRATICAS
REDIGIDAS PELO CENTRO DE REFERENCIAS TECNICAS EM PSICOLOGIA E POLITICAS
PUBLICAS (CREPOP)!.

“AS PERGUNTAS CRITICAS QUE OS PSICOLOGOS DEVEM SE FORMULAR A RESPEITO
DO CARATER DE SUA ATIVIDADE E, PORTANTO, A RESPEITO DO PAPEL QUE ESTA
DESEMPENHANDO NA SOCIEDADE, NAO DEVEM CENTRAR-SE TANTO NO ONDE, MAS
NO A PARTIR DE QUEM; NAO TANTO EM COMO SE ESTA REALIZANDO ALGO,
QUANTO EM BENEFICIO DE QUEM; E, ASSIM, NAO TANTO SOBRE O TIPO DE
ATIVIDADE QUE SE PRATICA (CLINICA, ESCOLAR, INDUSTRIAL, COMUNITARIA OU
OUTRA), MAS SOBRE QUAIS SAO AS CONSEQUENCIAS HISTORICAS CONCRETAS
QUE ESSA ATIVIDADE ESTA PRODUZINDO” (MARTIN-BARO, P.22, 2006).

POR MEIO DO CONJUNTO DE REFLEXOES REALIZADAS PELOS ATUAIS
PROFISSIONAIS DESTE SESF E DO CONJUNTO DE MATERIAIS APRESENTADOS, SEGUEM
SUAS ATRIBUICOES NESTE SERVICO.

SAO ATRIBUICOES DA PSICOLOGIA:

. ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL 2 INTERDISCIPLINAR DE CARATER CONTINUADO E
INTERDISCIPLINAR, COM PLANEJAMENTO (INICIO, MEIO E FIM) DE ACORDO COM O PLANO
DE ATENDIMENTO DESENVOLVIDO PELA EQUIPE E USUARIOS A FIM DE ATENDER AS

1 Conselho Federal de Psicologia Servigo de Protegao Social a Criangas e Adolescentes
Vitimas de Violéncia, Abuso e Exploracdo Sexual e suas Familias: referéncias para a atuacgao
do psicélogo (2009); Conselho Federal de Psicologia Referéncias técnicas para atuacdo de
psicologas (os) em Programas de Atencdo a Mulher em situagcdo de Violéncia (2012);
Conselho Federal de Psicologia Referéncias técnicas para Pratica de Psicologas(os) no
Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS (2012); Referéncias
técnicas para atuacdo de psicélogas(os) em politicas publicas de alcool e outras drogas
(2019); Relagdes Raciais Referéncias Técnicas para a atuacao de Psicdlogas(os) (2017);
dentre outros.

2 Vasconcelos (2008) afirma que “as abordagens psicossociais constituem uma area de
conhecimento cujo objeto é a intersecdo de fendmenos psicoldgicos, sociais, bioldgicos e
ambientais, formando um campo aplicado” (p. 141).
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DEMANDAS SINGULARES DE CADA FAMILIA POR MEIO DE ATENDIMENTOS INDIVIDUAIS E
COLETIVOS, GRUPAIS, CONTATOS TELEFONICOS, VISITAS DOMICILIARES. IDENTIFICAR
POTENCIALIZAR OS RECURSOS PSICOSSOCIAIS INDIVIDUAIS E FAMILIARES DURANTE OS
ATENDIMENTOS. AS INTERVENCOES SAO REALIZADAS NOS AMBITOS INDIVIDUAL,
FAMILIAR, GRUPAL E COMUNITARIO; NA “PERSPECTIVA DA INTERDISCIPLINARIDADE,
ARTICULAGAO INTERSETORIAL E EM REDE, DE CARATER CONTINUADO, COM
CENTRALIDADE NA FAMILIA PARA ATENDIMENTO AS CRIANGCAS, ADOLESCENTES, ADULTOS,
IDOSOS E VITIMAS DE VIOLENCIA DOMESTICA - VIOLENCIA FISICA, PSICOLOGICA E
NEGLIGENCIA, ABUSO E/OU EXPLORAGAO SEXUAL, ABANDONO, EXPLORAGCAO FINANCEIRA,
TRABALHO INFANTIL COM EXISTENCIA DE OUTRAS VIOLAGCOES DE DIREITOS, BEM COMO
AOS SEUS FAMILIARES E, QUANDO POSSIVEL, AO AGRESSOR, PROPORCIONANDO-LHES
CONDICOES PARA O FORTALECIMENTO DA AUTOESTIMA, SUPERAGCAO DA SITUAGAO DE
VIOLACAO DE DIREITOS OU RESTAURACAO DO DIREITO VIOLADO” (RESOLUGAO 01/2017
SMASA).

. CONSTRUCAO DE AGOES QUE CONTRIBUAM PARA A ORGANIZAGCAO DA VIDA
COTIDIANA; NO FORTALECIMENTO DOS VINCULOS FAMILIARES; E NO EXERCICIO DA
CIDADANIA (PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTEGAO
SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE, S/D).

. A(O) PSICOLOGA(O), EM ACAO INTERDISCIPLINAR, DEVERA IDENTIFICAR O
FENOMENO DA VIOLENCIA E OS RISCOS DECORRENTES; PREVENIR O AGRAVAMENTO DA
SITUACAO; CONTRIBUIR PARA O ROMPIMENTO DO CICLO DE VIOLENCIA; CONTRIBUIR
PARA A DEVIDA RESPONSABILIZACAO DOS AUTORES DE VIOLENCIA; FAVORECER A
SUPERACAO DA SITUACAO DE VIOLACAO DE DIREITOS, A REPARACAO DA VIOLENCIA
VIVIDA, O FORTALECIMENTO DOS VINCULOS FAMILIARES E COMUNITARIOS, A
POTENCIALIZACAO DA AUTONOMIA E A GARANTIA DA CIDADANIA; FORTALECER A
CONVIVENCIA FAMILIAR E COMUNITARIA; FORTALECER A FAMILIA NA SUA FUNCAO
PROTETIVA; TRABALHAR DE FORMA ARTICULADA EM REDE COM AS DEMAIS POLITICAS
PUBLICAS, FORTALECENDO A PREVENCAO A VIOLENCIA, A PARTIR DOS DADOS DAS
FAMILIAS ATENDIDAS NO TERRITORIO; GARANTIR A SOCIALIZACAO DOS DADOS
REFERENTES AS FAMILIAS EM ATENDIMENTO A FIM DE CONTRIBUIR NA IMPLEMENTAGCAO
DO DIAGNOSTICO SOCIOTERRITORIAL E QUALIFICAR AS ACOES DO MUNICIPIO;
PROPORCIONAR ATENDIMENTO INTERDISCIPLINAR POR MEIO DE PROCEDIMENTOS
INDIVIDUAIS E GRUPAIS” (RESOLUCAO 01/2017 SMASA).

. DE ACORDO COM OS PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA
PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE (S/D) : “PROPORCIONAR AS
FAMILIAS REFLEXOES E ACOES QUE CONTRIBUAM PARA A COMPREENSAO DO CICLO DE
VIOLENCIA PRESENTE, QUE AS POSSIBILITE CONSTRUIR NOVAS FORMAS DEMOCRATICAS
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DE CONVIVENCIA FAMILIAR, COMUNITARIA E SOCIAL, AMPLIANDO O REPERTORIO DE
ESCOLHAS E AS EXPERIENCIAS DE SEUS MEMBROS ENQUANTO CIDADAOS.” (PAG. 37) E
DESCONSTRUIR “PROCESSOS DE VIOLENCIA QUE FAZEM PARTE DA DINAMICA DAS
FAMILIAS, POR INTERMEDIO DA REALIZACAO DE PROCESSO REFLEXIVO QUE LHES
PERMITA: A) COMPREENDER AS DIFICULDADES ENFRENTADAS A PARTIR DE SUA HISTORIA,
CONDICOES E PROJETO DE VIDA E DO CONTEXTO SOCIAL NO QUAL ESTA INSERIDA; B)
RESSIGNIFICAR AS RELACOES FAMILIARES E SOCIAIS A PARTIR DE UMA LEITURA
HISTORICA DAS VIOLACOES VIVENCIADAS; C) CONSTRUIR ALTERNATIVAS QUE PERMITAM
ESTABELECER NOVOS MODELOS DE CONVIVENCIA NA FAMILIA E TAMBEM NO AMBITO
COMUNITARIO.” (PAG. 46).

. CONSTRUIR O PLANO INDIVIDUAL E/OU FAMILIAR DE ATENDIMENTO (PIFA) A
PARTIR DA ANALISE DAS SITUACOES FAMILIARES DE FORMA INTERDISCIPLINAR,
LEVANDO-SE EM CONSIDERACAO: A CONFIGURACAO FAMILIAR; AS CONDICOES DE VIDA;
RELACOES FAMILIARES; OS DIREITOS VIOLADOS; VIOLACAO DE DIREITOS E AS
EXPECTATIVAS DA FAMILIA. (PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA
PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE, S/D)

. ARTICULAR JUNTO A REDE “[...] ACOES SOCIOEMERGENCIAIS COMO
ENCAMINHAMENTO PARA ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL OU FAMILIAR DE MULHERES,
CRIANCAS, IDOSOS E PESSOAS COM DEFICIENCIA QUE SE ENCONTRAM EM SITUAGAO DE
RISCO, ALEM DE USUARIOS COM TRANSTORNOS PSIQUIATRICOS EM MOMENTOS DE
CRISE, QUE COLOCAM EM RISCO A SI E/ OU AOS OUTROS.” (PARAMETROS PARA O
TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE, S/D , PAG 47).

. A(O) PSICOLOGA(O) DEVERA CONTRIBUIR PARA “[...] O CONHECIMENTO CRITICO
DA REALIDADE, DAS RELACOES DE PODER E DAS CONTRADICOES E LUTAS SOCIAIS NA
SOCIEDADE ENVOLVIDOS NOS PROCESSOS PSICOSSOCIAIS; A LUTA  PELA
TRANSFORMACAO SOCIAL DAS CONDICOES CONCRETAS DE VIDA, DE MORADIA E DE
TRABALHO, E DE REPRODUCAO SOCIAL DOS USUARIOS DA ATENGAO PSICOSSOCIAL; O
AMPLO RECONHECIMENTO DAS NECESSIDADES ESPECIFICAS DOS INDIVIDUOS E GRUPOS
SOCIAIS USUARIOS DA ATENGAO PSICOSSOCIAL, PARTICULARMENTE DAQUELES COM
ALGUM GRAU DE DEPENDENCIA OU FRAGILIDADE, AUMENTANDO A OFERTA, A
UNIVERSALIZACAO E A ACESSIBILIDADE A DISPOSITIVOS ADEQUADOS DE ATENCAO E
CUIDADO; A MUDANCA DOS SERVICOS E POLITICAS SOCIAIS ENVOLVIDOS, BEM COMO
DOS SABERES CIENTIFICOS E PROFISSIONAIS QUE INCIDEM NO CAMPO E DOS
PRESSUPOSTOS EPISTEMOLOGICOS QUE OS SUSTENTAM; A AMPLIACAO E A DEFESA DOS
DIREITOS CIVIS, POLITICOS E SOCIAIS DOS USUARIOS E PRINCIPALMENTE DOS
INDIVIDUOS MAIS FRAGILIZADOS, NO SENTIDO DO SEU EMPODERAMENTO,
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AUTONOMIZAGCAO, PARTICIPACAO POLITICA E SOCIAL, E CONQUISTA DE PLENA
CIDADANIA; A REINVENCAO DE MODOS DE VIVER NO SENTIDO DE MAIOR CRIATIVIDADE E
INOVAGAO, ESTIMULANDO INDIVIDUOS E GRUPOS SOCIAIS PARA QUE QUESTIONEM OS
PADROES ACEITOS DE NORMALIDADE E 0OS MECANISMOS DE ESTIGMATIZACAO E
DISCRIMINACAO, PARA QUE AMPLIEM O ROL DE POSSIBILIDADES E A ACEITACAO DAS
DIFERENCAS EXISTENCIAIS NA VIDA SOCIAL E CULTURAL, EXATAMENTE NA DIRECAO
CONTRARIA DA ADAPTACAO E DO AJUSTAMENTO” (VASCONCELOQS, 2008, PAG 146- 147)

. NOTIFICAR AS SITUACOES DE VIOLENCIAS NO SISNOV EM CASO DE SUSPEITA OU
CONFIRMACAO E REALIZAR DENUNCIA AOS ORGAOS DE PROTEGAO.
. PARTICIPAR DE REUNIOES INTERDISCIPLINARES DE EQUIPE (EQUIPE TECNICA,

EDUCADORES, COORDENACOES), DE MANEIRA A REALIZAR “[...] TROCA E COOPERACAO
ENTRE DIFERENTES SABERES, SUPERANDO TECNICISMO, O ISOLAMENTO E A
FRAGMENTAGAO DO CONHECIMENTO. CONSIDERA-SE UM PARTILHAR DE CONCEPCOES E
PRATICAS QUE PRIORIZAM O TRABALHO COLETIVO NOS FAZERES COTIDIANOS E NA
EQUIPE MULTIPROFISSIONAL” (P. 12, CFP, 2016). NESSE SENTIDO, ESPACOS DE REUNIAO
E TROCAS DE EXPERIENCIAS SAO DE EXTREMA IMPORTANCIA PARA A CAPACITAGCAO DA
EQUIPE COMO UM TODO. PARTICIPACAO EM REUNIOES INSTITUCIONAIS (DISCUSSAO DE
CASO, PLANEJAMENTO, AVALIACAO, COMPARTILHAMENTO, SUPERVISAO E ASSESSORIA
JURIDICA) E EXTERNAS (DISCUSSAO DE CASO COM A REDE SOCIOASSISTENCIAL,
SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS E DEMAIS POLITICAS PUBLICAS, INTERSETORIAL,
CMAS, CMDCA, CMI, ENTRE OUTROS);

. ENCAMINHAR E ARTICULAR O REFERENCIAMENTO E CONTRARREFERENCIAMENTO
DOS USUARIOS PARA A REDE DE PROTECAO E DIREITOS, ASSIM COM OS DEMAIS
SERVICOS DE OUTRAS POLITICAS COMO, EDUCAGAO, SAUDE, LAZER, CULTURA, ESPORTE,
HABITACAO, ETC.;

. PRODUZIR DOCUMENTOS E RELATORIOS TECNICOS INTERNOS, TAIS COMO
RELATORIO TRIMESTRAL, PERFIL, PORTFOLIO, AVALIAGAO ANUAL COM USUARIOS;
ORGANIZAGAO E MANUTENCAO DA PLANILHA DE ACAO DIARIA COM AS FAMILIAS; BANCO
DE DADOS DAS FAMILIAS; RELATORIOS DE PRESTACAO DE CONTAS; RELATORIO ANUAL
PARA RENOVAGCAO DE REGISTROS; CERTIFICADOS (CMAS/CMDCA/UTILIDADES PUBLICAS);
SIGM; CIPS; CONTROLE DE PARTICIPAGAO; RELATORIOS DE ENCAMINHAMENTOS PARA
REDE;

. PRODUZIR DOCUMENTOS E RELATORIOS TECNICOS EXTERNOS AO CREAS E AO
SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS E OUTROS SERVICOS DA REDE;
. PARTICIPAR EM PROCESSO DE CAPACITACAO E FORMACAO CONTINUADA

PLANEJADAS PELA PROPRIA OSC, PROMOVIDO PELO GESTOR PUBLICO E OUTROS ORGAOS;
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. REALIZAR BUSCA ATIVA APOS A ENTRADA DOS CASOS NOVOS E ENTREVISTA
DOMICILIAR;

. DESENVOLVER E PARTICIPAR DE AGOES COMUNITARIAS DE MOBILIZAGAO,
CONSCIENTIZACAO E FOMENTAR ESPAGCOS DE REFLEXAO E CONSTRUCAO DE POLITICAS
PUBLICAS E DE CONTROLE SOCIAL;

. PARTICIPAR DA AVALIAGAO E MONITORAMENTO COM O GESTOR PUBLICO;

. MANTER PRONTUARIO ATUALIZADO DAS FAMILIAS ATENDIDAS;

. ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO
BASE AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCAGCAO NAO-FORMAL,
CONSIDERANDO, TAMBEM, A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE SOCIOFAMILIAR;

. TER CONHECIMENTO E SE MANTER ATUALIZADA(O) DAS LEGISLAGOES E
DIRETRIZES QUE PERMEIAM O TRABALHO, POSSIBILITANDO O COMPARTILHAMENTO COM
OS DEMAIS PROFISSIONAIS DA EQUIPE.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

ALBERTO, M. F. P.; FREIRE, M. L.; LEITE, F. M.; GOUVEIA, C. N. N. A. AS POLITICAS
PUBLICAS DE ASSISTENCIA SOCIAL E A ATUACAO PROFISSIONAL DOS(AS)
PSICOLOGOS(AS). IN: OLIVEIRA, I. F. & YAMAMOTO, O. (2014). PSICOLOGIA E POLITICAS
SOCIAIS: TEMAS EM DEBATE. BELEM, UFPA.

CAMPINAS (SP). DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CAMPINAS. SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL E SEGURANCA ALIMENTAR (SMASA) RESOLUCAO 01/2017.
DISPONIVEL EM: <HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/UPLOADS/PDF/554470257.PDF>.

CAMPINAS (SP). SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E SEGURANGA
ALIMENTAR (SMASA) EDITAL DE CHAMAMENTO 09/2019. DISPONIVEL EM:
<HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/ARQUIVOS/ASSISTENCIA-SOCIAL-SEGURANCA-
ALIMENTAR/09-2019/EDITAL.PDF> .

CODIGO DE ETICA PSICOLOGO (2005). DISPONIVEL EM: <HTTP://SITE.CFP.ORG.BR/WP-
CONTENT/UPLOADS/2012/07/CODIGO-DE-ETICA-PSICOLOGIA.PDF>.

COMISSAO NACIONAL DE PSICOLOGIA NA ASSISTENCIA SOCIAL; CONSELHO FEDERAL DE
PSICOLOGIA. NOTA TECNICA COM PARAMETROS PARA ATUAGAO DAS (OS) PROFISSIONAIS
DE PSICOLOGIA NO AMBITO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL. (2016).
DISPONIVEL  EM: <HTTPS://SITE.CFP.ORG.BR/WP-CONTENT/UPLOADS/2016/12/NOTA-
TE%CC%81CNICA-WEB.PDF>.

Projeto Gente Nova
Rua: Castelnuovo, 699, Vila Castelo Branco — Campinas / SP CEP: 13061-060
CNPJ: 54.129.002/0001-04 E-mail: progen@progen.org.br: 19 — 3269.6088


mailto:progen@progen.org.br
http://www.campinas.sp.gov.br/uploads/pdf/554470257.pdf
http://www.campinas.sp.gov.br/arquivos/assistencia-social-seguranca-alimentar/09-2019/edital.pdf
http://www.campinas.sp.gov.br/arquivos/assistencia-social-seguranca-alimentar/09-2019/edital.pdf
http://site.cfp.org.br/wp-content/uploads/2012/07/codigo-de-etica-psicologia.pdf
http://site.cfp.org.br/wp-content/uploads/2012/07/codigo-de-etica-psicologia.pdf
https://site.cfp.org.br/wp-content/uploads/2016/12/Nota-te%CC%81cnica-web.pdf
https://site.cfp.org.br/wp-content/uploads/2016/12/Nota-te%CC%81cnica-web.pdf

PROGEN

GENTE NOVA

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA REFERENCIAS TECNICAS PARA PRATICA DE
PSICOLOGAS(OS) NO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DA ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS / CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA. - BRASILIA: CFP, 2012. 58 P.

MARTIN-BARO, IGNACIO. O PAPEL DO PSICOLOGO. ESTUD. PSICOL. (NATAL) , NATAL, V. 2,
N. 1, P. 7-27, JUNHO DE 1997. DISPONIVEL EM
<HTTP://WWW.SCIELO.BR/SCIELO.PHP?SCRIPT=SCI_ARTTEXT&PID=51413-
294X1997000100002& LNG=EN&NRM=ISO>. ACESSO EM 07 DE JULHO DE 2020.
HTTPS://DOI.ORG/10.1590/S1413-294X1997000100002>.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO (MTE). CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE
OCUPACOES - CBO 2515-30. DISPONIVEL EM: <WWW.MTECBO.GOV.BR>.

PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
DE MEDIA COMPLEXIDADE, (S/D). RELATO DA EXPERIENCIA DE CAMPINAS - SP.
DISPONIVEL EM: <HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/ARQUIVOS/ASSISTENCIA-SOCIAL-
SEGURANCA-ALIMENTAR/TRABALHO_SOCIAL_FAMILIA_2016.PDF>.

PROJETO GENTE NOVA. 2019. DOCUMENTO INTERNO DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE
CIVIL PROGEN - ATRIBUICOES DA PSICOLOGIA.

VASCONCELOS, E. M. ABORDAGENS PSICOSSOCIAIS: VOLUME I - HISTORIA, TEORIA E
TRABALHO NO CAMPO. SAO PAULO: HUCITEC, 2008.

ATRIBUICOES DO EDUCADOR SOCIAL

Versao Agosto /2020

FUNCAO: BUSCAM GARANTIR A ATENGCAO E PROTEGCAO AS PESSOAS EM SITUAGAO DE
RISCO SOCIAL, PROCURAM ASSEGURAR SEUS DIREITOS, ABORDANDO E SENSIBILIZANDO
SUAS NECESSIDADES E DEMANDAS, DESENVOLVENDO ATIVIDADES E ATENDIMENTOS.
CONFORME RESOLUCAO N° 9, DE 15 DE ABRIL DE 2014, EM SEU ARTIGO 2° O TRABALHO
SOCIAL NO SUAS DEVE PAUTAR-SE PELOS PRINCIPIOS ETICOS ESTABELECIDOS NA NOB-
RH/SUAS E NA NORMA OPERACIONAL DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
NOB/SUAS 2012.
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SAO ATRIBUIGOES DO EDUCADOR SOCIAL:

PARTICIPAR DA ELABORACAO DO PLANO DE ACAO DO SERVICO;

PARTICIPAR DA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DO SERVICO;

PARTICIPAR DA ELABORAGAO DO PLANO INDIVIDUAL E/OU FAMILIAR DE ATENDIMENTO
(PIFA) DAS FAMILIAS QUE ACOMPANHAM;

DESENVOLVER  ATIVIDADES  SOCIOEDUCATIVAS,  ATENDIMENTOS,  VISITAS
DOMICILIARES JUNTO AS PSICOLOGAS (0S) E ASSISTENTES SOCIAIS, ASSIM COMO, O
REGISTRO DESTAS ACOES AFIM DE CONTRIBUIR PARA A PROMOGAO DE DIREITOS,
(RE)CONSTRUGCAO DA AUTONOMIA, AUTOESTIMA, CONVIVIO E PARTICIPACAO SOCIAL
DOS USUARIOS, A PARTIR DE DIFERENTES FORMAS E ESTRATEGIAS, CONTEMPLANDO
AS DIMENSOES INDIVIDUAIS E COLETIVAS, LEVANDO EM CONSIDERAGCAO O CICLO DE
VIDA E ACOES INTERGERACIONAIS;

ASSEGURAR A PARTICIPACAO SOCIAL DOS USUARIOS EM TODAS AS ETAPAS DO
TRABALHO SOCIAL;

APOIAR E DESENVOLVER ATIVIDADES DE ABORDAGEM SOCIAL E BUSCA ATIVA;

ATUAR NA RECEPGCAO DOS USUARIOS POSSIBILITANDO AMBIENCIA ACOLHEDORA;
APOIAR NA IDENTIFICACAO E REGISTRO DE NECESSIDADES E DEMANDAS DOS
USUARIOS, ASSEGURANDO A PRIVACIDADE DAS INFORMACOES;

APOIAR E PARTICIPAR NO PLANEJAMENTO DAS ACOES;

ORGANIZAR, FACILITAR OFICINAS E DESENVOLVER ATIVIDADES INDIVIDUAIS E
COLETIVAS DE VIVENCIA NAS UNIDADES E, OU, NA COMUNIDADE;

ACOMPANHAR, ORIENTAR E MONITORAR OS USUARIOS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES
(CONFORME EXPLICITADO PELA RESOLUCAO N° 9, DE 15 DE ABRIL DE 2014);

APOIAR NA ORGANIZACAO DE EVENTOS ARTISTICOS, LUDICOS E CULTURAIS NAS
UNIDADES E, OU, NA COMUNIDADE;

APOIAR NO PROCESSO DE MOBILIZACAO E CAMPANHAS INTERSETORIAIS NOS
TERRITORIOS DE VIVENCIA PARA A PREVENCAO E O ENFRENTAMENTO DE SITUACOES
DE RISCO SOCIAL E, OU, PESSOAL, VIOLACAO DE DIREITOS E DIVULGAGAO DAS ACOES
DAS UNIDADES SOCIOASSISTENCIAIS;

APOIAR NA ELABORAGCAO E DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS DE DIVULGAGCAO DAS ACOES;
APOIAR OS DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE DE REFERENCIA EM TODAS ETAPAS DO
PROCESSO DE TRABALHO;

APOIAR NA ELABORACAO DE REGISTROS DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS,
SUBSIDIANDO A EQUIPE COM INSUMOS PARA A RELACAO COM 0S ORGAOS DE DEFESA
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DE DIREITOS E PARA O PREENCHIMENTO DO PLANO DE ACOMPANHAMENTO
INDIVIDUAL E, OU, FAMILIAR;
APOIAR NA ORIENTACAO, INFORMACAO, ENCAMINHAMENTOS E ACESSO A SERVIGOS,
PROGRAMAS, PROJETOS, BENEFICIOS, TRANSFERENCIA DE RENDA, AO MUNDO DO
TRABALHO POR MEIO DE ARTICULACAO COM POLITICAS AFETAS AO TRABALHO E AO
EMPREGO, DENTRE OUTRAS POLITICAS PUBLICAS, CONTRIBUINDO PARA O USUFRUTO
DE DIREITOS SOCIAIS;
APOIAR NO ACOMPANHAMENTO DOS ENCAMINHAMENTOS REALIZADOS;
APOIAR NA ARTICULAGAO COM A REDE DE SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS E
POLITICAS PUBLICAS;
PARTICIPAR DAS REUNIOES DE EQUIPE PARA O PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES,
AVALIACAO DE PROCESSOS, FLUXOS DE TRABALHO E RESULTADO;
DESENVOLVER ATIVIDADES QUE CONTRIBUAM COM A PREVENCAO DE ROMPIMENTOS
DE VINCULOS FAMILIARES E COMUNITARIOS, POSSIBILITANDO A SUPERACAO DE
SITUAGOES DE FRAGILIDADE SOCIAL VIVENCIADAS;
INFORMAR, SENSIBILIZAR E ENCAMINHAR FAMILIAS E INDIVIDUOS SOBRE AS
POSSIBILIDADES DE ACESSO E PARTICIPACAO EM CURSOS DE FORMACAO E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL; PROGRAMAS E PROJETOS DE INCLUSAO E INSERGCAO
NO MERCADO DE TRABALHO;
CONTRIBUIR NA NOTIFICACAO DAS SITUACOES DE VIOLENCIAS NO SISNOV EM CASO
DE SUSPEITA OU CONFIRMAGAO E REALIZAR DENUNCIA AOS ORGAOS DE PROTEGAO
JUNTO A EQUIPE TECNICA DE REFERENCIA;
PRODUZIR DOCUMENTOS E RELATORIOS TECNICOS INTERNOS, TAIS COMO RELATORIO
TRIMESTRAL, PERFIL, PORTFOLIO, AVALIAGAO ANUAL COM USUARIOS; ORGANIZAGAO E
MANUTENCAO DA PLANILHA DE ACAO DIARIA COM AS FAMILIAS;
CABE AO PROFISSIONAL, INSERIDO NESTA AREA, SUBMETER-SE AS REGULAMENTAGCOES E
ORIENTACOES ETICAS PREVISTAS NA NORMA OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS
HUMANOS (NOB - RH, 2011), E OUTRAS. ADENTRANDO AINDA NAS ESPECIFICIDADES
DESTA POLITICA, SUBDIVIDIDA EM NIVEIS DE PROTECOES. DEVIDO AO FATO DE O SESF
SER UM SERVICO COMPLEMENTAR DE MEDIA COMPLEXIDADE, ESTA REFERENCIADO PELA
RESOLUGAO DA SMASA N°01/2017 DO MUNICIPIO DE CAMPINAS E DOS PARAMETROS DO
TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE (2016).
PARTICIPAR EM PROCESSO DE CAPACITACAO E FORMAGCAO CONTINUADA PLANEJADAS PELA
PROPRIA OSC, PROMOVIDO PELO GESTOR PUBLICO E OUTROS ORGAOS;
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ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS, TENDO COMO BASE
AS DIRETRIZES DA POLITICA DA ASSISTENCIA SOCIAL E EDUCAGAO NAO-FORMAL,
CONSIDERANDO, TAMBEM, A TERRITORIALIDADE E A MATRICIALIDADE SOCIOFAMILIAR;
PARTICIPACAO EM REUNIOES INSTITUCIONAIS (DISCUSSAO DE CASO, PLANEJAMENTO,
AVALIACAO, COMPARTILHAMENTO, SUPERVISAO E ASSESSORIA JURIDICA) E EXTERNAS
QUANDO NECESSARIO.

DESENVOLVER E PARTICIPAR DE AGOES COMUNITARIAS DE MOBILIZACAO,
CONSCIENTIZAGAO E FOMENTAR ESPACOS DE REFLEXAO E CONSTRUGAO DE POLITICAS
PUBLICAS E DE CONTROLE SOCIAL;

TER CONHECIMENTO E SE MANTER ATUALIZADO (A) DAS LEGISLACOES E DIRETRIZES QUE
PERMEIAM O TRABALHO, POSSIBILITANDO O COMPARTILHAMENTO COM OS DEMAIS
PROFISSIONAIS DA EQUIPE.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

BRASIL. MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME. NOB/RH/SUAS,
BRASILIA. 2007. DISPONIVEL EM:
<HTTP://APLICACOES.MDS.GOV.BR/SNAS/DOCUMENTOS/LIVRO%20NOB-
RH%20SUAS%20ANOTADA%20E%20COMENTADA.PDF >,

BRASIL. MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME, CONSELHO
NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL. RESOLUCAO N° 9, DE 15 DE ABRIL DE 2014. DIARIO
OFICIAL DA UNIAO, REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, N°73, ANO CLI, BRASILIA, DF.
DISPONIVEL EM: <HTTP://WWW.ASSISTENCIASOCIAL.AL.GOV.BR/GESTAO-DO-
TRABALHO/CNAS_2014_-_009_-_15.04.2014-1.PDF>.

CAMPINAS (SP). DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CAMPINAS. SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL E SEGURANCA ALIMENTAR (SMASA) RESOLUGCAO 01/2017.
DISPONIVEL EM: <HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/UPLOADS/PDF/554470257.PDF>.

CAMPINAS (SP). SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E SEGURANCA
ALIMENTAR (SMASA) EDITALDE CHAMAMENTO 09/2019. DISPONIVEL EM:
<HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/ARQUIVOS/ASSISTENCIA-SOCIAL-SEGURANCA-
ALIMENTAR/09-2019/EDITAL.PDF> .

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO (MTE). CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE
OCUPACOES - CBO 515305. DISPONIVEL EM: <WWW.MTECBO.GOV.BR>.

PARAMETROS PARA O TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS NA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
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DE MEDIA COMPLEXIDADE, (S/D). RELATO DA EXPERIENCIA DE CAMPINAS - SP.
DISPONIVEL EM: <HTTP://WWW.CAMPINAS.SP.GOV.BR/ARQUIVOS/ASSISTENCIA-SOCIAL-
SEGURANCA-ALIMENTAR/TRABALHO_SOCIAL_FAMILIA_2016.PDF>.

PROJETO GENTE NOVA. 2019. DOCUMENTO INTERNO DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE
CIVIL PROGEN - ATRIBUICOES EDUCADOR SOCIAL.

ATRIBUICOES DA EQUIPE DE APOIO (LIMPEZA)

Versao Agosto /2020

e  DESEMPENHAR ATIVIDADES DE LIMPEZA COM O OBJETIVO DE MANTER TODOS OS
AMBIENTES LIMPOS E ORGANIZADOS;

e  TRABALHAR SEGUINDO NORMAS DE SEGURANCA, HIGIENE, QUALIDADE E
PROTECAO AO MEIO AMBIENTE E AS PESSOAS E, NO DESEMPENHO DAS
ATIVIDADES, UTILIZAR-SE DE CAPACIDADES COMUNICATIVAS;

e  EXECUTAR SERVICOS DE LIMPEZA EM GERAL NOS ESPACOS FiSICOS DO PROGEN
(PISOS, PAREDES, TETOS, SANITARIOS, PIAS, VIDRACAS, JARDINS, ENTRE OUTROS
ESPACOS);

e  REALIZAR LISTA DE COMPRAS DO MATERIAL DE LIMPEZA;

e  CONTROLE DE ESTOQUE DOS PRODUTOS DE LIMPEZA;

e  AUXILIAR NO PROCESSO DE ORGANIZAGAO E CONSERVACAO DO AMBIENTE DE
TRABALHO EM CONJUNTO COM EQUIPE;

e  PARTICIPACAO EM REUNIOES, FORMAGOES E PLANEJAMENTO INTERNO;

e  MANTER SIGILO SOBRE USUARIOS E SITUAGOES QUE PRESENCIAR, BEM COMO NAO
INTERFERIR NOS ATENDIMENTOS COM OPINIOES E SUGESTOES.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

PROJETO GENTE NOVA. DOCUMENTO INTERNO DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL
PROGEN - ATRIBUICOES DA EQUIPE DE APOIO (LIMPEZA).
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ATRIBUICOES DA EQUIPE DE APOIO (MOTORISTA)

Versao Agosto /2020

e  TER CONHECIMENTO E RESPEITAR AS LEIS DE TRANSITO BRASILEIRA;

e  TER A OBSERVACAO “EAR - EXERCER ATIVIDADE REMUNERADA” NA CARTEIRA
NACIONAL DE HABILITAGAO;

e  DIRIGIR DE FORMA SEGURA;

e  ZELAR PELA SEGURANCA DOS OCUPANTES DO VEICULO;

e  IDENTIFICAR AVARIAS NO VEICULO E COMUNICAR AO COORDENADOR TECNICO;

e  ATENCAO AS TROCAS DE OLEO;

e  VERIFICAR NIVEL DE COMBUSTIVEL DO VEICULO - DEIXAR SEMPRE ABASTECIDO;

e  LIMPAR A PARTE INTERNA E EXTERNA DO VEICULO;

e  HIGIENIZAR ENTRE AS TROCAS DE PASSAGEIROS;

e  ESTACIONAR E MANTER-SE EM LOCAL COMBINADO COM A EQUIPE;

e  MANTER SIGILO SOBRE USUARIOS E SITUACOES QUE PRESENCIAR, BEM COMO, NAO
INTERFERIR NOS ATENDIMENTOS COM OPINIOES E SUGESTOES.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO (MTE). CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE
OCUPAGOES - CBO 782315. DISPONIVEL EM: <www.mtecbo.gov.br>.
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