Profissional/
Funcéo

Quant.

Principais atribuicées

Carga
Horario
Semanal

Coordenacédo

Ser responsavel pelo planejamento e execucédo do Plano de Trabalho da
OSC; Responsavel pelo recrutamento e selecdo de pessoal (junto a
diretoria);

Articular com a RAPS a questédo de encaminhamentos, bem como outras
demandas que incluem o acolhimento das demandas dos acolhidos,
identificada pela equipe;

Auxiliar a equipe técnica na articulagéo do servico;

Elaborar documentos internos e externos, incluindo formularios COED;
Assessorar a equipe visando a resolutividade das demandas;

Planejar e executar reunides de equipe;

Representar a instituicdo em: Conselhos municipais (COMAD, Saude);
Auxiliar na prestacdo de contas mensal e anual; Tabular dados;

Elaborar relatério anual de prestacéo de contas;

Elaborar Plano de trabalho;

Elaborar oficios;

Planejar cronograma de aplicac@o de recursos junto ao adm. e diretoria
(PPR, convénio e emendas);

Monitorar atualizag&o do site;

Responsabilizar-se junto a 6rgédos de fiscalizacdo (ViSa, Samaritano,
COED, Ministério Publico, DRADS, DRS)

Organizar junto ao setor adm. o planejamento de férias, incluindo a
cobertura das mesmas, quando necessario.

Levantar demandas de melhorias e planejar junto ao adm. e diretoria a
execucao das mesmas;

Participar junto ao adm. quanto ao planejamento de férias;

Participar de reunido de diretoria, apresentando panorama geral da
instituicao.

Acolher demandas diversas da equipe;

Elaborar planilha de medicacdes de acolhidos;

Fazer escuta dos acolhidos;

40 h

Assistente Social

Realizar o acolhimento;

Fazer contato com servigos da RAPS;

Atender e orientar acolhido;

Atender e orientar familia;

Fazer ligacbes a familiares;

Agendar médico, dentista, pericia;

Fazer contato com servi¢os porta de entrada a fim de discusséo de
casos ou resolucdo de demandas;

Preencher formularios;

30h




Fazer registro em prontuarios;
Fazer estudo social do caso;
Participar de Reunido Matinal;
Participar de reunido de equipe;

Psicélogo

Participar do acolhimento (quando necessario);

Fazer registro em prontuario;

Elaborar e revisar o PAS;

Realizar atendimento individual ao acolhido (semanalmente);

Realizar atividades em grupo: Grupo Educativo, Operativo, Dindmicas
(semanalmente);

Desenvolver atividades de Prevencao a Recaida;

Atender/orientar familia;

Fazer contato com servigcos porta de entrada a fim de discussdo de
casos ou resolucdo de demandas;

Acompanhar visita;

Participar de reunido de equipe;

60h

Assistente
Administrativo

Elaborar plano de aplicacéo junto a coordenacao;

Participar do planejamento para demandas: consertos, reformas;

Efetuar processos financeiros (orgamento, compras, contas a pagar e
contas a receber, pagamentos, férias, décimo terceiro);

Preencher formularios para concessao de documentos;

Agendar vistorias (ViSa, Bombeiros, Prefeitura, etc.);

Acompanhar e atualizar informacfes para emissdo de documentos
(contabeis);

Realizar a prestagédo de contas no sistema préprio, cumprindo o prazo
estabelecido pelo Estado e Celebrante;

Planejar cronograma de aplicacdo de recursos junto a coordenacéo e
diretoria (PPR, convénio e emendas);

40 h

Socioeducador
Diurno

Participar do acolhimento (quando possivel);

Fazer escuta dos acolhidos, sempre que necessario;
Acompanhar/monitorar a rotina da CT (ativ. de auto cuidado e
organizacédo da CT);

Acompanhar/monitorar os acolhidos em horarios de refeicdes e capela;
Mediar conflitos;

Realizar os “10 minutos”

Conduzir o acolhido ao médico, dentista, pericia, atividades externas
(cursos, religioso, lazer, etc);

Buscar compras na sede adm.;

Entregar medicagdo ao acolhido, conforme prescricdo médica;

36h

Escala
12hx36h
Das
6:30h as
18:30h




Socioeducador Fazer escuta dos acolhidos, sempre que necessario; 36h

Noturno Monitorar as atividades da CT (grupos de apoio);
Acompanhar/monitorar os acolhidos em horario da refei¢éo; Escala
Mediar conflitos; 12hx36h
Realizar os “10 minutos” Das
Fazer monitoramento noturno; 18:30h
Entregar medicagéo ao acolhido, conforme prescricdo médica; as 6:30h.
Entregar lista de presenca ao acolhido para colher assinatura;
Conduzir acolhido ao médico, em situacdes de emergéncia;

Agente Realizar a lista de compras; 44 h

Operacional - Conferir validade de produtos;
Cozinha Organizar e alocar alimentos adequadamente (ViSa);

Zelar pela higiene e organizacéo da cozinha, despensa e refeitério;
Participar da selecdo de acolhidos para auxiliarem na cozinha;
Orientar os acolhidos nos afazeres da cozinha;

Zelar pelo cumprimento do cardapio;

Selecionar itens recebidos pelo Banco de alimentos, visando ao
melhor aproveitamento dos mesmos;




