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Tema:
Redagao: Quem sou eu...
Descri¢ao do curso de Praticas Administrativas

Interpretagao de Textos — Sete Caracteristicas das pessoas bem sucedidas

— O vaso sem flores
- Leitura e reflexao individual do texto
- Analise em grupo do texto
- Debate
- Conteudo Programatico
Texto: Trabalho em grupo
- Questdes para reflexao
- Leitura e Reflexao individual
- Analise em grupo
- Debate
- Video
Video sobre Empreendedorismo
Historia das Empresas e da Administragao
Videos: Revolugao Industrial; James Watt.
Filme: Tempos Modernos
Textos: Relagdes Interpessoais e o Ambiente de Trabalho
Etica Profissional
Leitura e reflexao individual
Analise em grupo
Debate
Video
Atividades sobre os temas estudados:
Trabalho e grupo
Etica Profissional
A histdria das empresas e da Administracdo
Revisao do contetdo estudado
Parte |
Fase 2.
Organizagbes Humanas — Fundamentos Conceituais
Recursos Empresariais
- Principios Basicos
— As Organizagbes como Sistemas
— Laboratorio de Informatica
- Principios Basicos
— As Organizagdes como Sistemas
— Laboratorio de Informatica
— As organizagdes e sua fungao social
— O ambiente Organizacional
Exercicio de Fixagao
2. Administragao — Principios e Elementos Basicos
— Eficiéncia, Eficacia, Efetividade
— Papéis do Administrador
- Niveis Administrativos
— Habilidades e conhecimentos Administrativos
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Exercicio de Fixacdo
Fase 3.

Tema:
— Fungbes Administrativas
— Planejamento
Cidadania
Contexto do Planejamento
Niveis de Planejamento
Tipos de Planos
Exercicio de Fixacao
- Organizagao
— Método de representacao de uma estrutura organizacional
- Departamentalizacao
— Conceito de Autoridade
Exercicio de Fixagao

- Direcao
— Elementos basicos no processo de direcéo
Exercicio de Fixacéo
— Controle
— Consideragbes sobre o processo administrativo.
Exercicio de Fixagao
Parte I
1 - Empresa — Conceituacao e classificagao
- Conceito
— Objetivos
— Caracteristicas
— Classificagdes das empresas
Exercicios de Fixacao
2 - Escolha de atividades e constituigao
— Escolha de atividades
— Constituicao
— As Sociedades
— Designagéo da Sociedade Comercial
- Classificagao das Sociedades/Responsabilidades dos sécios
Exercicio de Fixagao
3 — Legalizagdo das Empresas e Orgéaos governamentais
4. Concentragdo de empresa ou influéncia no mercado
— Monopodlio
— Oligopdlio
-~ Cartel
— Grupos de Sociedade
Exercicio de Fixagcao
Parte Il
1. Modalidades de Operagdes com Mercadorias
2. Operagées sobre Titulos
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Trabalho de Assimilagéo dos assuntos estudados
Administragao do tempo

Texto

Video

Fase 4.

Tema:

Apresentagdo em grupo: Método dos 10 Sensos — Qualidade Total - Reconhecendo
a qualidade

Comunicagéao

Redigindo documento

Laboratorio de Informatica

Arquivo

Exercicio de Fixagao

Conhecendo a maquina de calcular

Revisando: Adigao, Subtragéo, Divisao e Multiplicagao
Calculo Comercial

Trabalhando casas decimais

Exercicios na Planilha Excel

1 - A Contabilidade, sua histéria e sua importancia

A Contabilidade no Brasil

Introdugédo a contabilidade

Os principios da contabilidade

Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC)

A importancia da contabilidade

A contabilidade como ferramenta gerencial

Atividades

2- Contas contabeis, plano de contas, livros contabeis, periodo contabil e regime de contabilizagao
Ativo, Passivo e patriménio liquido

Bens, direitos e obrigacées

Contas contabeis

Livros contabeis

Periodo contabil

Regime contabil

Atividades

3— Contas contabeis, plano de contas, livros contabeis, periodo contabil e regime de contabilizacdo
(continuagao)

Contas redutoras

Plano de contas x regime de caixa x regime de competéncia
Regime de caixa

Regime de competéncia

Atividades
4 — Formagao do ativo, passivo, patriménio liquido e custos
Ativo
Passivo
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Patrimonio liquido

Custos

Atividades

5 — Tipos de tributagao no Brasil

Pelo lucro real

IRPJ com base no lucro trimestral

IRPJ com base estimada mensalmente ou com base em balango ou balancete de suspensao ou reducéo
Imposto de renda pelo lucro presumido

Atividades

6 — Tipos de tributagao no Brasil (continuagéo)
Tributagao pelo simples nacional

Tributagao do imposto de renda pelo lucro arbitrado
Atividades

7 - Contabilizagao de descontos, empréstimos, financiamentos
Descontos

Empréstimos e financiamentos

Atividades

8 — Depreciagao, amortizagao e exaustao
Conceitos iniciais

Depreciagao

Amortizagao

Exaustao

Atividades

9 - Rotina contabil

Razonetes

Demonstracao de langamentos contabeis
Balancete de verificagao

Demonstracao do Resultado do Exercicio

Atividades

10 — Analise de Balango

Atividades

11 — Pratica contabil: lucro presumido por regime de competéncia
Atividades

12 — Pratica contabil: simples nacional por regime de competéncia
Avaliagao de Contabilidade — Teoria
Avaliagao de Contabilidade — Pratica

Custo da Mercadoria Vendida (CMV)

- Tipos de Sistemas Critério de Avaliagao

- Definicao do Método: PEPS, UEPS e MPM
Compras

Emissoées de Orgamentos

Coleta de Pregos

Analise de Compras

Emissao de Pedido

Exercicio de Fixagao — Analise de Compras
Ficha de Movimento de Compras
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Exercicio de Fixacao

Avaliacao de Compras

Controle e Rotagao de Estoque

Exercicios de Fixagao

Credito

Preenchimento do Pedido de Abertura de Crédito
Preenchimento da Ficha de Crédito

Atendimento ao Cliente

Vendas

Pesquisa de Mercado

Os numeros do seu Empreendimento

Exercicio de Fixacao

Marketing

4 Ps

Planejamento - Pesquisa e desenvolvimento do produto
Laboratorio de Informatica

Apresentagao do Trabalho — Desenvolvimento do Produto
Faturamento

Calculos de Impostos

Emissdes de Pedidos e Notas Fiscais

Fatura e Duplicata

Cobranga, Contas a pagar e a Receber
Financeiro

Tesouraria

Laboratério de Informatica

Elaboragao de Planilha de Controle Financeiro
Bancos:

Tipos e Emissdes de cheques

Cépia de Cheque

Controle de Conta Corrente

Exercicio de Fixagao

Fase 5.

Recursos Humanos

1 — Conceitos iniciais e admissao

Empregador

Empregado

Recrutamento e selegéo

Recrutamento

Selegao

Admissao

Atividades

— Seguranca, medicina e previdéncia social
Seguranga e medicina do trabalho

CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social)
Atividades

— Livro de registro, PIS e contrato de experiéncia
Livro ou ficha de registro de empregados

PIS
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Contrato de experiéncia

Jornada de trabalho

Intervalos durante a jornada de trabalho
Atividades

— Compensacao e prorrogagao de horas, trabalho noturno, DSR e banco de horas
Acordo de compensacgao de horas

Acordo de prorrogacao de horas

Trabalho Noturno

Descanso semanal remunerado

Banco de horas

Atividades

— Faltas e a diferenga entre licencas e dispensas
Faltas

Atrasos

Licenga — maternidade

Licenga — paternidade

Alistamento militar

Atestados médicos

Atividades
— Absenteismo, vale — transporte e outros beneficios
Rotatividade no quadro de funcionarios
Absenteismo
Vale — transporte
Beneficios
Atividades
— O que é salario?
Salario
Tipos de Salarios
Previdéncia Social
Salario — familia
Horas extras
DSR (Descanso Semana Remunerado)
Atividades
— Adicionais e encargos
Adicional de insalubridade
Adicional de periculosidade
Adicional
Encargos sociais
INSS
RAT
FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
Férias
Atividades
13° Salario e encargos a rescisao
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13° Salario

Rescisao

Seguro desemprego
Folha de Pagamento
Atividades

- Acordos e dissidios
RAIS

RAIS negativa
GAGED

Acordo e dissidio coletivo
Dissidio coletivo

Atividade

Apresentacao do trabalho final de curso: Montar uma empresa
Eixo Tecnolégico Curso Ofertado:
.Informagao e Comunicacao Operador de Computador
Conteudo:

Apresentagao da instituicao (BIASI)
Apresentacao do Curso (Informatica)
Regras de Curso

Conteudo programatico
Hardware

Byte, Kbyte, Megabyte
Periféricos

Placas on-board

Placas off-board

Drivers

Memorias

Discos de armazenamento
Placa mae e seus componentes
Monitor, teclado e mouse
Revisao

Avaliagao hardware

Historia do Windows

O que € o Windows

Sistemas operacionais

Area de trabalho

Atalhos

Menu iniciar

Unidades de armazenamento
Barra de inicializagao rapida
Lixeira

Como criar uma pasta

Tray
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Relégio/calendario
Painel de controle

Criagdo de usuario
Customizagao do Windows
Revisao

Avaliagao

O gue é um editor de texto
Tela principal, area de trabalho
Criando documentos
Documentos

Recuperando documentos
Formatacao de texto

Quebra de pagina

Usando barra de ferramentas
Modos de exibigcao
Configuracao de pagina
Cabegalhos e rodapés

Mala direta

Verificagao de ortografia
Exercicios

Avaliagdo Word

Editor de planilhas

Tela principal

Criacao de pastas de trabalho
Preenchendo uma pasta de trabalho
Formulas

Usando auto calculos
Salvando, visualizando e imprimindo
Arquivos existentes

Inserindo e excluindo planilhas
Renomeando planilhas
Trabalhando com células
Formatando aparéncia de dados
Parada Pedagogica

Inserindo ou excluindo linhas e colunas
Usando barra de ferramentas
Configurando pagina

Auto formatagao

Verificando ortografia
Exercicios

Avaliacao Excel

PowerPoint

Executando trabalho

Criando uma apresentacgao
Formatando apresentagao
Alterando layout de slide
Esquema de cores
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Modelos de design

Modos de exibicao
Modelos de layout

Slide mestre

Assistente auto conteudo
Verificagao de ortografia
Efeitos especiais
Numerando

Configurando apresentacao
Avaliagao PowerPoint
Introdugéo ao Access
Executando

Criando um banco de dados

Criando uma tabela

Alterando propriedades

Cidadania

Modo de folha de dados

Criando auto formulario

Criando banco de dados junto com tabelas
Criando banco de dados e relacionamentos
Exibindo o registro

Pesquisa com formularios

Pesquisa com relatérios

Detecgao de problemas

Executando banco de dados

Preenchendo os registros

Executando buscas
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7 OPERACIONALIZACAO DO SERVIGO SOCIOASSISTENCIAL

Na operacionalizagdo do Servigo socioassistencial, encontramos dois aspectos que merecem ser

destacados: as diretrizes operacionais de organizagao e funcionamento e o planejamento das atividades,
que serao realizadas no dia a dia do servigo.

7.1. Diretrizes Operacionais de organizacio e funcionamento: Essas diretrizes estabelecem as orientagées
necessarias para que o funcionamento da rede de servigos socioassistenciais conveniados com a
SMADS seja padronizado. Sio elas:

Periodo de Funcionamento: O espaco deve garantir atendimento diario de segunda a sexta-feira,
divididos em até trés turnos no periodo matutino e vespertino com duragado de quatro horas cada e
no periodo noturno com duragdo de trés horas. Possui atividades regulares, organizadas por
semestre, em trés maodulos, com periodicidade definida de acordo com o planejamento prévio de
suas agOes, de modo a responder aos interesses e necessidades do usuario. Uma vez por més o
funcionamento das atividades sera interrompido para uma reuniao geral com o grupo de
funcionarios do servigo.

Ferias: Coletivas A Declaragdo de Férias Coletivas devera ser elaborada anualmente pela
organizagao conveniada e entregue ao técnico supervisor até 1° de dezembro, referente as férias
do ano seguinte. Considerando que este servigo oferece cursos semestrais, o periodo de 30 dias
podera ser dividido em dois, desde que respeite carga horaria minima semestral e a legislagao
trabalhista vigente.

Demanda, Matricula e Desligamento: Demanda O registro da demanda que busca
espontaneamente o servico deve ser realizado por meio do preenchimento da Ficha de
Inscrigao/Matricula/Desligamento que possibilitara a identificagdo da necessidade de protecao
social aos usuarios em situagdo de vulnerabilidade e risco e as necessidades de fortalecimento da
funcao protetiva das familias. As informagdes constantes nesta ficha deverao orientar o gestor do
servico quanto a selecdo dos usuarios para matricula. E importante observar no preenchimento
desta ficha se a familia ja possuiu o Numero de Identificagdo Social — NIS. Caso contrario devera
ser orientado a comparecer ao CRAS de sua abrangéncia para inser¢do no Cadunico para obter o
NIS — Numero de Identificacdo Social. O servico devera transportar para o campo da DEMES a
soma das inscrigbes realizadas no més. Ao final do semestre, se ainda existirem familias que nao
puderam ser atendidas por falta de vagas, o servigo devera consulta-las se ainda existe interesse
na vaga, e orienta-las para que comparegcam no inicio do préoximo semestre, em data previamente
agendada para novas inscrigoes.

Matricula: No momento da matricula ou rematricula, o usuario efou seu responsavel devera
comparecer ao servigo portando no minimo documento pessoal com foto e comprovante de
enderego atualizado. As informacées aferidas na ocasido da inscricao deverao ser atualizadas na
Ficha de Inscrigao/Matricula/Desligamento. 3 O nome do usuario devera ser apontado no Controle
de Frequéncia Diaria do grupo que ira frequentar,
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e Desligamento A informagao referente ao desligamento do usuario devera ser registrada na Ficha
de Inscrigao/Matricula/Desligamento, no campo referente ao motivo. Apds trés faltas consecutivas
sem que haja comunicagdo dos motivos das faltas, o servico devera entrar em contato a fim de
avaliar em conjunto a situacdo. Apos 10 faltas consecutivas do usuario no servigo, caso nao seja
possivel estabelecer o contato, devera ser programada uma visita domiciliar e, esgotadas as
possibilidades de contato com a familia, procede-se ao desligamento. Essa informacédo deve ser
acrescida ao Controle de Frequéncia Diaria do grupo frequentado pelo usuario. Existem causas
atreladas as vulnerabilidades sociais da familia que podem afetar a frequéncia do usuario. Nestes
casos, a equipe de profissionais do servigo devera entrar em contato com o Técnico de Referéncia
do CRAS responsavel pela supervisao do servico com vistas a insergdo no PAIF. O prontuario do
usuario desligado devera ser separado dos demais, compondo outro arquivo, durante o periodo
de cinco anos.

e Organizagao de prontuarios e instrumentais O prontuario € uma ferramenta essencial para o
acompanhamento e identificagao do usuario, portanto, é obrigatorio que todos os usuarios do
servico tenham seus dados registrados no prontuario, que devera conter os seguintes
instrumentais: « Ficha de Inscricao/Matricula/Desligamento: O preenchimento desse instrumental
se dara no ato da inscrigdo e assim que ocorrer a matricula devera ser colocado no prontuario do
usuario e atualizado quando necessario; « Folha de Prosseguimento: Nesta folha deverdo ser
colocadas todas as informacoes referentes as demandas, orientagées e encaminhamentos
realizados; « Ficha de Visita Domiciliar: Devera conter todas as informagbes sobre a visita
domiciliar, demanda da familia, encaminhamentos e orientagées.

7.2. Cardapio:

O Cardapio sera elaborado de acordo com o Manual Pratico Para Uma Alimentagdo Saudavel/
SMADS/2011, com divulgagéo no servigo e com participagdo de sugestao por parte dos usuarios na sua
formulagdo, com implantagao de sistema semestral de avaliagao do grau de satisfagéo do usuario.

7.3. Execugdo das atividades no Plano de A¢do Semestral, compreendendo todas as dimensodes:

Os Cursos de Formagao Inicial Continuada (FIC), Médulo Convivio e Mundo do Trabalho, correspondem
a Tipificagdo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — Modalidade CEDESP, instruido
por SMADS e estao formalizados de acordo com a matéria especifica ofertada aos usuarios interessados

e previstos no Plano de A¢ao, compreendendo todas as suas dimensdes.
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Complementam essas agoes, as atividades previstas no semestre que envolvem a familia para o

fortalecimento de vinculos em atividades sécio culturais durantes o semestre.
O proposto no Plano de Agao, estara articulado com os outros servigos no territério para uma acao
integral e intersetorial, respondendo assim as necessidades do usuario em situagao de vulnerabilidade.
O Servigo proporcionara um dia no més para realizar atividades com os profissionais para formagao,
planejamento e avaliacgio.
As atividades realizadas podem ainda ter participagdo em eventos, visitas a espacgos culturais, visitas em
outros servigos da rede socioassistencial, palestras, oficinas, entre outros.
As atividades desenvolvidas devem atender aos interesses e peculiaridades dos usuarios, propiciando a
participagao cidada e o desenvolvimento de competéncias para a compreensio critica da realidade
social e do mundo contemporaneo.

Este Servigo organizara e publicara a grade de atividades semanal, por grupo, destacando as
atividades realizadas nos trés médulos, garantindo 20 horas semanais de atividades.

. Realizara, no minimo, uma atividade coletiva externa por semestre.

7.4 . Mecanismo de apuragio da satisfaco dos usudrios e de canais de participacdo dos usudrios na elaboragdo do Plano

de Agdo:

O Servigo propora recursos para apurar a satisfagdo dos usuarios e familias sobre as ofertas do
atendimento. Esses recursos variam pela periodicidade da maneira como sio aplicados no servigo,
sendo:
» De forma continua através de recurso que facilita o colhimento de sugestoes, escuta de sugestoes
e registro de rodas de conversa em caderno de sugestoes:
» De forma semestral através de avaliagdo em formulario fisico elaborado para preenchimento

presencial dos usuarios com no minimo 20% de participacao.
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O Servigo visa ampliar a forma de avaliagao, ja implantada e organizada para colher dados estatisticos

que monitoram o alcance das metas e satisfagdo no atendimento aos usuarios durante os Cursos
ofertados

8. RECURSOS HUMANOS
Capacitagao:

A Instituicdo proporcionara oportunidades para que os profissionais possam participar de acbdes
formativas que agreguem as suas funcgdes junto aos usuarios. Essas agdes formativas deverdo ser
realizadas no minimo uma vez por semestre para todos os trabalhadores de acordo com a sua fungéo no
Servigo.

As capacitagdes poderao ser promovidas pela SMADS, através do CRAS de referéncia ou outras
instituigbes parceiras. O servigo visa trabalhar através de articulagdo com a rede publica para aproveitar

as oportunidades de capacitagao gratuita.

Quadro de Recursos Humanos
O Servico tera como referéncia as orientagdes encontradas na Tipificagdo do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - Modalidade CEDESP, na Instrucdao Normativa 03/SMADS/2018, alterada pela
Instrugdo Normativa SMADS n° 1 de 06 de margo de 2019 e demais normativas vigentes, atentando quanto ao
nivel de escolaridade, a carga horaria e demais requisitos cabiveis.
O quadro de RH estara completo em relagédo ao definido pela legislagdo
A OSC apresentara a relagao nominal dos funcionarios e comprovacédo do cumprimento da qualificagéo técnica
exigida para a contratagao. A saber:

*Quadro de Recursos Humanos — SFV Modalidade CEDESP

Quantidade Funcdo Formacdo Carga Horaria

01 Gerente de Servigo | Superior 40 h. semanais
" S S

01 Assistente Técnico | Superior 40 h. semanais
1l

06 Técnicos Nivel Médio 40 h. semanais

L | FEspecializades | 00 |

01 Auxiliar Nivel Médio 40 h. semanais
Administrativo
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o | cozinheiro | Ensino | a0h.semanais |

2 Fundamental

03 Agentes Alfabetizados 40 h. semanais
Operacionais

! *Obs: Detalhamento do RH previsto para este Servico, a seguir.

Recursos Humanos na gestidao do Servigo tendo como referéncia o quadro de recursos humanos
estabelecidos na Portaria 46/SMADS/2010, quanto aos profissionais e sua formagao, carga
horaria, habilidades, fungdao e competéncia:

Quantidade/Funcdo | Carga Horaria Escolaridade

|
| -

01 - Gerente de Servigo Il |40 h. semanais Superior

Competéncias: Responsavel pela geréncia dos servicos de Protec¢do Social Basica

Atribuigbes: Elaborar o planejamento mensal e semestral em conjunto com a
equipe técnica levando em conta a legislacdo vigente e as necessidades dos
usuarios do servico e de suas familias;

* Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

* Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servigo a rede socioassistencial e
demais servicos publicos;

* Articular com CRAS/CREAS e demais servigos da rede socioassistencial,
visando a qualificagdo dos encaminhamentos do usuario, em especial para a
inclusdo das familias nos programas de Transferéncia de Renda;

* Promover articulagdes e parcerias com as redes sociais do territorio;

* Responsabilizar-se pela gestdo administrativa, que compreende os
instrumentais de controles técnicos e financeiros;

* Realizar e/ou supervisionar a aquisicdo e administrar a distribuicdo dos

| materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades do servico;

* Realizar o processo seletivo dos funcionarios que atendam aos requisitos da
proposta do servico e a demanda dos usudrios, com o acompanhamento do
Técnico do CRAS, supervisor do servico;

* Emitir relatorios quando solicitado;

* Requisitar da Organizacdo Social, quando necessario, a possibilidade de
aquisicdo de equipamento necessario para o desenvolvimento do trabalho;

* Em conjunto com a equipe técnica para a manutengdo ou redirecionamento
delas;

* Avaliar o desempenho dos funcionarios;

* Coordenar a avaliacdo das atividades junto a equipe técnica, bem como, com
0S USUarios;

* Encaminhar a DEMES e o relatdrio mensal das a¢des desenvolvidas para o
técnico do CRAS supervisor do servico;

* Apresentar mensalmente promover reunides de avaliacdo de atividades em
os comprovantes fiscais de prestacdo de contas e a DESP para a UPC em acordo
com a legislagdo vigente e trimestralmente, apresentar a DEGREF e * Elaborar
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J

T

Ncom 0 técnico do CRAS supervisor do servico o cronograma de visitas
{ domiciliares, sempre que for necessério,

" Quantidade/Fungdo Carga Horaria Escolaridade

01 —Assistente Técnico Ii 40 h. semanais Superior

Competéncias: Exerce suporte técnico ao gerente de servico no trabalho
desenvolvido pela Protecdo Social Basica

Atribuicoes:

* Participar da elaboragdo do planejamento mensal e semestral levando em
conta a legislacdo vigente e as necessidades dos usudrios do servico;

* Realizar visita domiciliar, quando necessario, produzindo relatérios
pertinentes a sua area de atuagéo;

* Fazer entrevista de inclusdo do usuario no servico e, apos matricula efetuada,
encaminhd-lo ao CRAS para inclusdo no CADUNICO;

* Elaborar relatério, quando houver abandono ou o afastamento do usuério e
efetuar os devidos encaminhamentos ao CRAS, rede socioassistencial e demais
servicos publicos conforme situagio apresentada;

* Elaborar relatérios, quando necessario, relativos ao atendimento e
encaminhamento realizado com o usuério e sua familia;

* Proceder a orientagdo e encaminhamento dos usuérios e suas familias aos
CRAS/CREAS, rede socioassistencial e demais servigos publicos;

* Informar e discutir com os educadores os direitos socioassistenciais e suas
respectivas legislagdes, sensibilizando-os para a identificagdo de situagdes de
risco, suspeita de violéncia, abandono, maus-tratos, negligéncia e abuso sexual;
* Orientar os usudrios, familiares e/ou responsaveis sobre os programas de
 transferéncia de renda e documentos se necessarios;

* Orientar, encaminhar e auxiliar na obtengdo de documentos quando
necessario;

* Acolher, identificar, elaborar e encaminhar relatério para o CRAS/CREAS
sobre situagGes de risco suspeita de violéncia, abandono, maus-tratos,
negligéncia, abuso sexual contra o usudrio, consumo de drogas e gravidez;

* Discutir em reunides da equipe técnica, bem como, com o técnico supervisor
do CRAS os casos que necessitem de providéncias;

* Organizar e executar agdes com 0s usuarios e sua familia, de modo individual
ou em grupo, favorecendo o exercicio da autonomia, do protagonismo, da
convivéncia e do fortalecimento de vinculos;

* Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e, também, os servigos das
demais politicas publicas do territério;

* Receber, avaliar e encaminhar sugest&es dos ususrios sobre as atividades do
Servico;

* Elaborar e acompanhar o preenchimento dos instrumentais necessarios para
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o desenvolvimento e controle das

atividades do servigo;

* Responsabilizar-se pela referéncia e contra-referéncia no atendimento dos
usuarios;

| ¥ Acompanhar o desenvolvimento dos educadores e usuarios nas dimensdes
| sociais, pessoais e profissionais;

* Participar de reuni6es de avaliagdo das atividades (para sua manutencio ou
redirecionamento);

* Fazer a convocagdo do responsdvel familiar, quando houver necessidade:

* Articular agdes em rede para a potencializagdo da inser¢do no mundo do
trabalho;

* Assessorar o gerente na supervisio das atividades administrativas,
pedagogicas, sociais e/ou tecnoldgicas;

* Substituir o gerente do servigo quando por ele designado ou na sua auséncia.

Quantidade/Funcio Carga Horaria Escolaridade

6-Técnicos Especializados | 40h Semanais Nivel Médio

Competéncias: Exerce atividades de orientagdo social e educativa junto aos usuarios,
de acordo com a programacio e orientacdo técnica estabelecida.

Atribuicdes:

* Realizar atividade socioeducativa voltada aos interesses e necessidades dos
usuarios, de acordo com as normativas

técnicas previstas na Politica Publica de Assisténcia Social;

* Planejar, organizar, executar e avaliar as atividades relativas aos madulos |, 1I
ou lll, com responsabilidade, ética e

postura profissional adequada.

* Orientar e acompanhar os usuarios de acordo com a programacio e
orientagdo técnica estabelecida, observando

as possiveis dificuldades dos usuarios e propondo em conjunto com a equipe
técnica do CEDESP atividades para

superagdo das mesmas;

* Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e demais politicas publicas
do territdrio, quando necessario, para as

atividades propostas;

* Participar do planejamento, implantagdo e execuc¢do das atividades do
Servigo;
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