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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
apresenta o manual Norma Técnica dos Servigos Socioassistenciais — Protegdo Social
Bdsica, que tem por finalidade estabelecer padrdo técnico para a execugdo dos
servigos socioassistenciais, trazendo um conjunto de normatizages em
consonancia ao que preceitua a Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e a
Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de Assisténcia Social — NOB/SUAS.

A cidade de S3o Paulo conta atualmente com uma rede de servigos
socioassistenciais de Prote¢do Social Basica composta por 46 Centros de Referéncia
de Assisténcia Social, com a importante missdo de articular e referenciar 759
servigos conveniados voltados ao atendimento de criangas, adolescentes, jovens,
idosos e familias.

Esperamos que esta publicacdo seja um instrumento de trabalho
para os profissionais que atuam na rede de servigos, contribuindo para o
aprimoramento constante da ag¢do junto aos usuarios e consequente fortalecimento
da fungdo protetiva das familias.

Alda Marco Antonio
Secretaria de Assisténcia Social

INTRODUGCAO

A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
(SMADS), gestora da Politica de Assisténcia Social no Municipio de Sdo Paulo, com o
objetivo de assegurar as diretrizes da regulagdo e do comando estatal na rede de
servigos socioassistenciais sob gestdo prépria e em parceria com organizagdes
sociais, publicou em 2010 a Tipificagdo da Rede Socioassistencial e a Regulagdo de
Parceria da Politica de Assisténcia Social por meio das portarias 46 e
47/SMADS/2010. Nesse documento ficou definido que, apds sua publicacdo, a
SMADS deveria estabelecer normas de funcionamento e operacionalizacdo para os
servigos.

Atendendo a esta determinagdo, apresentamos a Norma Técnica
(NT) dos servigos socioassistenciais tipificados de Protegdo Social Basica (PSB) com o
objetivo de partilhar com as organizagOes parceiras e trabalhadores sociais os
parametros técnicos necessarios a execucdo do servico socioassistencial
conveniado.

Com este material a Gestdo Municipal da Politica de Assisténcia
Social da cidade de S3o Paulo explicita as instdncias de controle social, as
organizagbes parceiras e aos trabalhadores sociais, a sua preocupagdo com o
padrdo de qualidade e com a melhoria continua da eficiéncia e eficacia de sua rede
de servigos conveniados.

Coordenadoria de Proteg¢ao Social Basica

CONSIDERAGOES INICIAIS

O SUAS, Sistema Unico de Assisténcia Social, € um novo modelo de
gestdo para a execucdo dos Servicos, Programas, Projetos e Beneficios
Socioassistenciais e tem como missdao garantir o acesso da populagdo a uma
Assisténcia Social de qualidade. Ele também significa a unido de forgas para a
criacdo de uma grande parceria nacional entre Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios para a construgdo de um sistema Unico e especifico.

A Politica Nacional de Assisténcia Social (Resolugdo n2 145, de 15
de outubro de 2004, do Conselho Nacional de Assisténcia Social — CNAS) estabelece
que a Protec¢do Social se divide em Basica e Especial de Média e Alta Complexidade
com vistas a garantir a oferta das segurancas sociais' e assegurar a responsabilidade
do Estado na protecdo social das familias em situagdo de vulnerabilidade e risco
social.

A Protecdo Social Basica deve diagnosticar as situacdes de
vulnerabilidade social, ampliar a capacidade e os meios para que as familias
revertam a situacdo de vulnerabilidade, prevenir a presenca e o agravo das
vulnerabilidades e riscos sociais por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisicdes, do fortalecimento de vinculos familiares e sociais, da completude em
rede e da articulacdo com as demais politicas governamentais e reconhecer e
afirmar os direitos sociais no campo da Assisténcia Social.

Para atender as familias demandantes, com vistas a diminui¢do
e/ou superacgdo das vulnerabilidades a que estdo submetidas, o SUAS estabeleceu,
na Tipificagdo Nacional, os Servigos Socioassistenciais que podem, através da sua
execugdo, cumprir este papel. Os servicos podem ser executados de maneira direta
ou indireta pelo poder publico. De forma direta esse atendimento se da nos Centros
de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e de forma indireta pelas Organizacdes
Sociais, sob a coordenacao do CRAS.

O CRAS no municipio de Sdo Paulo conta com uma rede de
servigos socioassistenciais executados por organizagSes sociais conveniadas,
vinculadas ao Sistema Unico de Assisténcia Social pela adesdo a Lei n? 12.101, e
conforme previsto em contrato tem cardter publico.

1Seguran(;a de sobrevivéncia é a garantia de que todos tenham uma forma monetdria de garantir sua
subsisténcia. Seguran¢a de acolhida: opera com a provisdo de necessidades humanas que comegam com os
direitos a alimentagdo, ao vestuario e ao abrigo, proprios a vida humana em sociedade. Seguranga do convivio é
a ndo aceitagdo das situagBes de reclusdo e de perda das relagBes, abarcando a dimensdo societdria da vida.

Baseada nos dados de setembro de 2012, a Rede Socioassistencial da
Protecdo social Basica da Cidade de Sdo Paulo estd assim composta:
Rede Direta:

. 46 CRAS — Centros de Referéncia de Assisténcia Social
Rede Conveniada:

° 461 Centros para Criangas e Adolescentes

° 93 Centros para Juventude

. 27 Centros de Desenvolvimento Social e Produtivo

. 100 Nucleos de Convivéncia de ldosos

61 Servicos de Assisténcia Social as Familias e Protecdo Social Basica
no Domicilio

o 12 Servigos Complementares

. 1 Centro da Diversidade

. 1 Centro de Referéncia do Idoso

° 1 Nucleo do Migrante

. 1 Restaurante Escola

° 1 Seguranca Alimentar Domiciliar para Idosos

Esses servicos devem atuar de forma preventiva, buscando
antecipar, através do conhecimento do territério, dos fendmenos e suas
caracteristicas especificas e das familias e suas histérias, intervencdes orientadas
como meio de evitar a ocorréncia ou agravamento de situacdes de vulnerabilidade
e risco social. Também necessitam ter a¢Oes protetivas, que visam amparar, apoiar,
auxiliar, resguardar e defender o acesso das familias e seus membros aos seus
direitos. E possibilitar que a¢des proativas sejam realizadas, tomando iniciativa,
prevendo ocorréncias futuras, antecipando-se as situag¢Ges de risco ou agindo de
forma imediata.
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SISTEMA DE CONVENIOS

A Lei Municipal n? 13.153 publicada no DOC de 22/06/2001
estabelece em seu art. 12 que as ateng¢Oes da assisténcia social no ambito do
Municipio de Sdo Paulo compreendem a interrelagado de recursos e esforgos entre o
poder publico e a sociedade civil através de uma relagdo solidaria capaz de garantir
o atendimento as necessidades basicas da populagdo e afiangar o disposto na Lei
Organica da Assisténcia Social (Lei Federal n2 8.742/93).

Obedecendo a esta premissa, a SMADS utiliza um Sistema de
Convénios regulamentado através do Decreto n? 43.698, de 02/09/2003, que
estabelece como se dd este processo de forma a legitimar o carater publico da
parceria. A partir da sua concretiza¢do e de acordo com o que foi pactuado neste
processo, cada uma das partes — poder publico e organizacdes sociais — tem um
papel a cumprir.

Cabe ao poder publico financiar, monitorar e avaliar a
efetividade das a¢des que a Organizagdo se comprometeu a cumprir no plano de
trabalho e cabe a ela executar, verificar desvios e apresentar de forma sistematica o
trabalho realizado. Para tanto fica estabelecido um Sistema de Monitoramento e
Avaliacdo, que descreveremos a seguir.

O processo de avaliagdo dos convénios

Podemos definir avaliagdo como um processo critico de
identificacdo, monitoramento e afericao de situacGes, de processos e de resultados.
A avaliacdo é uma atividade de rotina intrinseca a relagcdo de convénios, ndo um
momento isolado ou externo a este processo; é uma fonte permanente de
informacdo e de constante atualizacdo da pratica e ndo uma identificagdo do erro e
do culpado. O processo de avaliagdo deve ser operacionalizado sempre de forma
participativa, envolvendo todos os grupos interessados — gestores, executores e
usudrios. Ele é composto por trés etapas: avaliagdo ex-ante, avaliagdo de processo e

avaliacdo de resultados, as quais apresentamos a seguir:

Avaliagao ex-ante

A avaliagdo ex-ante é a etapa do processo de avaliagdo que comega logo que a
proposta de plano é formulada e o processo de implantagdo do servigo
socioassistencial é iniciado e tem por objetivos:

Analisar o ambiente onde o servico socioassistencial pretende se inserir

Para analisar corretamente o ambiente em que o servigo socioassistencial
ird se inserir podemos utilizar a matriz FOFA, para identificar: oportunidades,
ameagas, pontos fortes e pontos fracos, descritos a seguir:

e Oportunidades: S3o forgas externas que nossa organizagdo ndo controla,
mas que, se conhecidas e bem aproveitadas, enquanto existirem poderdo
favorecer nossa agao;

e Ameagas: Sdo forgas externas que nossa organizacdo nao controla e que
podem criar obstaculos a nossa acdo, mas que, se conhecidas em tempo
habil, poderemos tentar evitar;

e Pontos fortes: Sdo aspectos internos de nossa organizagdo que a
diferenciam e que lhe proporcionam algumas vantagens operacionais;

e Pontos fracos: Sdo aspectos internos que, ao contrario, trazem
desvantagens a nossa organizacdo, enfraquecendo-a e ameagando-a no
ambiente em que esta inserida.

E, portanto, fundamental que, ao planejarmos nossas acdes, saibamos
detectar quais aspectos nos sdo favoraveis, o que ou quem podera ajudar ou
dificultar a obtencdo de nossos objetivos. A avaliacdo ex-ante nos permite,
portanto, avaliar para influenciar no futuro, pois, ainda que ndao tenhamos o
controle total sobre os resultados de nossas acBes, podemos tentar cria-lo,
prevendo possibilidades e dificuldades, descobrindo e antecipando respostas.

Conhecer os padrdoes minimos exigidos para o funcionamento do servigo
socioassistencial

Na histéria infantil Alice no Pais das Maravilhas, aprendemos que
sé conseguimos identificar o ponto de chegada quando temos clareza do nosso
destino, pois — se ndo sabemos para onde vamos — qualquer lugar nos serve.

Ao conhecer os padrdes minimos exigidos para o funcionamento
do servico, a equipe de profissionais, os usudrios/familiares e o técnico do CRAS,
supervisor do servico, saberdo com clareza quais sdo os aspectos pelos quais o
servico serd avaliado.

E fundamental que durante a capacita¢do para a implantacdo do
servigo socioassistencial sejam trabalhados os dois objetivos previstos para a
avaliacdo ex-ante.

Avaliagdo de Processo (Monitoramento)

Apds a realizagdo da avaliagdo ex-ante, inicia-se a avaliagdo de
processo, também denominada por alguns autores de processo de monitoramento.
Esta etapa do processo de avaliacdo ocorre durante a execucdo do servigco
socioassistencial e fornece informagGes sobre os sucessos, sobre os problemas ou

desvios no desempenho, que podem afetar ou influenciar a obtencdo das metas ou
resultados propostos, permitindo que se facam corre¢des durante o processo de
execucdo da agao.

Conforme, Draibe, 2001, o processo de
monitoramento diz respeito a:
“processos  presenciais,  checagens
locais, que acabam constituindo um tipo
de pesquisa rdpida, qualitativa, por
meio dos quais gestores, pesquisadores
ou outros agentes podem verificar como
a implementagdo de servigos,
programas e projetos estd sendo
realizada, e se estd atingindo seus
objetivos, além de verificar que
problemas estdo interferindo nas agdes,
processos e consecu¢Go dos objetivos
previstos”.

A Portaria n? 46/SMADS/2010, em seu art. 14, apresenta as
atribui¢Ges do técnico do CRAS, supervisor do servico, nos momentos em que
realiza as visitas de supervisdo técnica:

e Observar os prontudrios individuais dos usuarios, verificando sua atualizagdo e a
completude dos dados ali apontados;

e Verificar se a grade de atividades é cumprida e se esta se encontra afixada em
lugar publico e que possibilite a facil leitura a todos (funcionarios, usuarios e
familiares) dentro do espago do servico;

e Observar a compatibilidade da equipe técnica do servico com a constante no
plano de trabalho aprovado em audiéncia publica e na Portaria n?
46/2010/SMADS;

e Observar a forma como a equipe do servico se relaciona com os usuarios e
familiares, visando a identificacdo da necessidade de cursos e/ou capacita¢do
para a equipe técnica;

e Acompanhar os profissionais do servico durante suas atividades para verificar o
adequado cumprimento do plano de trabalho aprovado em audiéncia publica,
bem como sugerir eventuais mudancas para a qualificacdo do trabalho;

e Acompanhar as reunides entre os profissionais do servi¢o, contribuindo com seu
saber técnico para a qualificacdo do trabalho;

e Acompanhar as reunibes realizadas entre o servico e os familiares, servico e
comunidade, servico e representantes das demais politicas publicas do
territério contribuindo com seu saber técnico para favorecer o bom
entendimento entre as partes e com o cumprimento dos objetivos do servigo;

e Acompanhar os dados de encaminhamento de usuarios para a rede
socioassistencial e de demais politicas publicas da regido;
e Acompanhar a resolugdo dos encaminhamentos realizados, bem como

identificar os problemas para a adequada solugdo de cada um deles;

e Contribuir com a resolugdo dos problemas de encaminhamentos realizados
pelo servico;

e Verificar a compatibilidade das instalagdes e sua utilizagdo com o plano de
trabalho aprovado em audiéncia publica;

e Verificar a situagdo de higiene e limpeza das dependéncias do servico;

e Verificar a compatibilidade do material utilizado para trabalho socioeducativo,
alimentagdo e higiene com a proposta de trabalho e com os comprovantes
apresentados em prestagdo de contas mensal.

Em resumo, podemos dizer que a avaliagdo de processo ou o
processo de monitoramento — como estamos habituados a chama-la — assegura a
integracdo entre o planejamento e a execuc¢ao do servico, possibilitando a correcao
de desvios e a retroalimentagdo permanente do processo, em acordo com o
trabalho  realizado.  Diferencia-se  qualitativamente de um  simples
acompanhamento, pois envolve trés fases:

12 Fase: Documentagao das informagoes

Consiste no registro e sistematizacdo do processo de
monitoramento do servigo socioassistencial e serve como base para a tomada de
decisbes quanto a manuteng¢do das ag¢les que tiveram resultados positivos e
também para os ajustes e as alteragdes necessdrias, a fim de qualificar a execugdo
do servico socioassistencial.

Os documentos utilizados no processo de documentagao e registro
das informacdes sao:

GRAS - Grade de Atividade Semestral

Instrumental de planejamento necessdrio para que o servigo, por
meio de todos os seus profissionais, desenvolva as ofertas apresentadas na Portaria
n2 46/2010/SMADS. E também um instrumento de fundamental importancia para a
supervisdo técnica aferir se de fato o servigo estad atendendo a sua demanda dentro
das normatizagbes estabelecidas, e promovendo a garantia dos direitos dos
usudrios em acordo com as diretrizes do SUAS.

DEMES - Declaragao Mensal de Execugdo dos Servigos Socioassistenciais

A DEMES deve ser preenchida e assinada pelo gerente do servico e
entregue para o técnico supervisor. Deve constar o niUmero de vagas instaladas e
executadas, o numero de usuarios atendidos, a presenca diaria por faixa etdria, as
atividades realizadas com as familias e usuarios, atividades externas, matriculas e
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desligamentos, encaminhamentos e as informag¢des dos usuarios em relagdo aos
programas de transferéncia de renda, bem como os indicadores mensais de
resultados que comporao a avaliacdo trimestral. O técnico supervisor fica com uma
cOpia, enviando a original a Unidade de Prestacdo de Contas.

RESUP Mensal e RESUP Trimestral — Relatérios de Supervisao Técnica

Na RESUP Mensal o técnico supervisor do servigo pode apontar se
os dados inseridos na DEMES e na GRAS estao sendo cumpridos pelo servi¢o no seu
cotidiano, quando da visita técnica in loco, ocasido em que verificara se a legislacao
vigente esta sendo cumprida. O RESUP Trimestral constitui-se, também, em uma
avaliagdo que dara subsidios para se verificar se o servico estd funcionando a

contento, bem como a organizagdo executora. A elaboragdo dos RESUP é
sistematica, ocorre mensal e trimestralmente.

Relatérios Comparativos de resultado dos indicadores elaborados por COPS

A partir das DEMES é possivel extrair dados para os indicadores de
avaliagdo. Os indicadores permitem analisar o processo de trabalho dos servicos e
os resultados; portanto, os relatérios de andlise comparativa propiciam analisar a
evolugdo do indicador a cada trimestre, ou seja, o desempenho dos servigos.

Relatdrio de Visita de Supervisdo Técnica

Instrumental de fundamental importancia para o registro de
dados observados e discutidos, informes e orientagGes realizadas in loco, de forma
a subsidiar a analise do funcionamento da rotina do servigo, a coeréncia das
atividades com os planejamentos propostos, a qualidade do servigo prestado e a
sua conformidade com as diretrizes da Assisténcia Social.

Dados e informagdes que devem ser registradas no relatério de

supervisdo técnica:

e Dados de identificagdo do servigo

e Data da supervisdo e nome do supervisor técnico

e N2 de profissionais presentes no periodo da visita

e Controle de presenca: n? de usudrios em atendimento no dia x capacidade
conveniada para atendimento/dia

e Se houve desligamentos de usuarios e os principais motivos

e Encaminhamentos para a rede socioassistencial e outras politicas publicas

e Atividades socioeducativas executadas no servico ou em atividades externas —
recursos da comunidade e da cidade.

e Trabalho com familia realizado no periodo.

e Parceria realizada com outros atores publicos

e Avaliagdo do servigo realizada com os usuarios

e Organizagdo do espaco fisico.

22 Fase: Diagnéstico

Esta fase consiste na afericdo e analise dos resultados do trabalho
desenvolvido pelo servico quanto as orientacdes e normatizacdes técnicas e aos
indicadores de avaliacdo de execucdo dispostos na Portaria n? 46/2010/SMADS.
Essas informagdes sdo colhidas na RESUP Trimestral, nos relatérios comparativos de
resultados dos indicadores elaborados por COPS e pela analise da DEMES, que —
apesar de ser um documento quantitativo que demonstra os dados de execucdo do
servigo — possibilita também andlises qualitativas sobre o atendimento prestado. O
cardter dessa verificagdo deve ser objetivo, imparcial e institucional e servir de
parametro para todo e qualquer momento de avaliagdo e também para o
acompanhamento das propostas de intervencdo.

32 Fase: Intervengdo

Diante da analise dos dados e da constatagdo dos desvios torna-se
necessdria a formulacdo de uma proposta de aprimoramento, com o objetivo de
redirecionar o planejamento das ag¢des e, consequentemente, adequar os desvios
detectados no diagndstico. Essa agdo propicia o controle efetivo das a¢gdes em sua
relacdo com os objetivos, os prazos e os resultados, numa comparacgado direta com o
anteriormente planejado, possibilitando a identificacdo dos resultados positivos e
negativos, o que afetard os resultados de eficiéncia, eficacia e efetividade do
servigo.

Outro aspecto importante, no processo de intervengdo, é o
feedback ou a retroalimentacdo da informagdo entre todos os profissionais
envolvidos (técnico do CRAS, supervisor do servico, gerente e sua equipe,
organizagdo social, coordenador do CRAS, supervisor da SAS).

Avaliacao de Resultados

Todos os convénios firmados com a SMADS tém duracdo de 60
meses, sendo prevista uma avaliagdo apods 24 meses de funcionamento para
justificar a continuidade do convénio. Esse procedimento no dia a dia é denominado
aditamento de prazo. Ele deve ser solicitado pelo Coordenador de Assisténcia Social
da CAS? ao presidente da organizag3o social parceira, por meio de oficio, quando for
de interesse da municipalidade continuar com a parceria.

Esse tipo de avaliacdo denomina-se avaliacao de resultados. Ela é
formada pelos resultados e impactos que surgem durante o desenvolvimento do
plano de trabalho e que foram identificados na avaliagdo de processo. Em sintese,

2 0 Coordenador da CAS faz a solicitagdo de aditamento, pois ele é o representante do municipio no Termo de
Convénio. Para a solicitagdo do aditamento de prazo, o coordenador de CAS é subsidiado por pareceres técnicos
exarados pela Supervisdo Regional de Assisténcia Social — SAS, pelo Coordenador e pelo técnico do CRAS,
supervisor do servigo.

ela verifica se os objetivos propostos, a metodologia adotada e os indicadores de
resultados apresentados demonstram a pertinéncia da continuidade do servico. E,
portanto, atribuicdo do técnico do CRAS, supervisor do servico, elaborar parecer
técnico que avalie a continuidade da parceria, quanto a sua relevancia para a
comunidade, para os usudrios e ainda se os resultados dos dados de execugdo
apresentados no RESUP Trimestral atingiram a meta estabelecida para os
indicadores definidos para a tipologia.

PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO

Planejar significa pensar antes de agir. Planejar ndo é adivinhar ou
predizer o futuro e sim calcular, influir no futuro. E um processo de acdes
coordenadas, de racionalizagdo dos meios materiais e dos recursos humanos que
permite prever necessidades a serem atendidas, com vistas a transformagdo de
dada realidade. Ele é a sistematizacdo e organizacdo das acdes necessarias ao
alcance dos objetivos, metas e prazos determinados, e, em etapas definidas,
permite a tomada de decisdes mais adequadas, racionais e compativeis com o
contexto a ser mudado, e requer conhecimento e avaliagdo dessa realidade.

O planejamento é uma reflexdo que precede e comanda a agdo. E
a mediagdo entre o conhecimento e a agdo, entre a agdo e o conhecimento.
Envolve: identificar, analisar, prever, decidir a respeito do qué, por qué, para qué,
como, quando, onde, quem, para quem. Compreende pelo menos trés pontos
essenciais:

e Onde nds estamos? (Problemas, recursos, dificuldades e possibilidades.)

e Onde queremos ir? (Visdo de futuro, metas e objetivos.)

e Como chegar I3? (Possiveis caminhos, estratégias a serem adotadas e as a¢oes
necessarias.)

Em sintese: o planejamento é um processo “participativo”, em que
participar significa compartilhar uma agao, fazer parte, tomar parte de um processo
e nao apenas estar presente em determinado espaco, emitir opinido, concordar,
discordar, propor, decidir, avaliar. A participacdo fortalece a prdpria acdo do
planejamento, assim como |he confere maior concretude e interface com a
realidade.

O responsavel pela coordenagdo do planejamento dos servigos
socioassistenciais deve garantir que todos os atores sociais envolvidos no plano
participem do processo, com seus conhecimentos especificos, com suas
experiéncias praticas diferenciadas e suas diferentes leituras da realidade. Caso ndo
seja possivel a participagdo presencial dos usuarios, ela poderd ocorrer de
diferentes maneiras, por consulta direta, sondagem de opinido etc. Quanto mais os
objetivos forem conhecidos e compartilhados por todos, e quanto mais participativa
for a tomada de decisdo, maior a probabilidade de éxito do servigo
socioassistencial.

Queremos ressaltar a importancia de oportunizarmos também aos
usudrios e suas familias a participacdo ativa no processo de planejamento e
avaliagdo das atividades do servico para que sejam identificados tanto os sucessos
como os desvios na execugdo, sob a otica deles. Para isso, é fundamental preparar
adequadamente as atividades e, sempre que possivel, prever a participacdo do
técnico do CRAS, supervisor do servigo.

O registro das atividades, além de documentar todo o processo, é
uma fonte importante para anadlise e tomada de decisdo. Fazem parte deste
registro:

e Roteiro de reunides de equipe

e Fichas de acompanhamento do usuario

e Material audiovisual

e Relatério Mensal de Atividades Realizadas, com o registro do que foi
realizado no més, avangos e desafios:

e Avaliagdes do servigo, realizadas pelos usudrios.

O CONVENIO E SUA EXECUCAO

A etapa da execuc¢do do convénio deve ter como pressuposto o
conceito de melhoria continua, que pressupde a capacidade de identificar os
pontos fortes e os pontos fracos, suas causas e implementar solugbes, visando
melhorar os resultados apresentados e atingir os indicadores previstos para o
servigo. O Gerente do servigo e sua equipe devem ter o compromisso de ofertar aos
usuarios e suas familias um trabalho socioassistencial de exceléncia, buscando a
efetividade de suas agdes.

Para aplicar o conceito de melhoria continua, o servico podera
utilizar uma ferramenta de gest3o, chamada ciclo PDCA3. Ele tem por principio
tornar mais claros e ageis os processos envolvidos na execucdo da ac¢do: dividindo-a
em quatro principais passos.

Ciclo PDCA
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e Plan (planejamento): estabelecer uma meta ou identificar o problema (um
problema tem o sentido daquilo que impede o alcance dos resultados
esperados, ou seja, o atingimento da meta); analisar o fendmeno (estudar os
dados relacionados ao problema); analisar o processo (descobrir as causas
fundamentais dos problemas) e elaborar um plano de acgao.

e Do (execugdo): realizar, executar as atividades conforme o plano de agao.

e Check (verificacdo): monitorar e avaliar periodicamente os resultados,
apreciar processos e resultados, confrontando-os com o planejado,
utilizando para isso os Indicadores de Resultados previstos para o servico.

e Act (agir/corrigir): agir de acordo com o avaliado, realizar a¢des corretivas e,
se necessario for, confeccionar novos planos de acdo, de forma a melhorar a
eficiéncia e a eficacia, aprimorando a execuc¢do e corrigindo as eventuais
falhas no processo.

O processo de execucdo dos convénios pressupde uma relagdo entre suas
partes: Poder Publico, aqui representado pelo Técnico Supervisor, e
Organizagdo, na pessoa do Gerente de servico. Cada uma das partes possui

30cicloPDCA é a sigla em inglés dos termos Plan (Planejar); Do (Fazer); Check (Verificar); Act (Agir /Corrigir). Foi
idealizado por Shewhart e divulgado por Deming, que foi quem efetivamente o aplicou.

responsabilidades distintas, conforme quadro a seguir, que, cumpridas
simultaneamente, completam e alimentam o ciclo PDCA.
Técnico Supervisor/CRAS Gerente do Servigo
RESUP Mensal GRAS Semestral
e Verificar e Planejar
RESUP Trimestral Relatério de Atividades Mensal
e Verificar/Agir Corretivamente e Executar

Para aferir os resultados de execuc¢do do servico devemos utilizar a
Declaragdo Mensal de Execug¢do dos Servicos (DEMES) e seus instrumentos de
coleta primaria.

A DEMES é uma fotografia do que ocorreu no servico durante o
més. A anadlise de seus dados possibilita a aplicagdo do conceito de “melhoria
continua” e do ciclo PDCA para a identificagdo dos problemas, suas causas, e a
definicdo das ac¢Oes de intervencdo. Essa analise deve ser feita todos os meses?,
pelo gerente e sua equipe e também em conjunto com o técnico supervisor do
servigo, mas principalmente ao final de cada trimestre para verificar se os dados da
DEMES apresentaram resultados negativos em relagdo ao trimestre anterior e/ou
n3o atingiram os indicadores de avalia¢3o do servigo®.

A DEMES deve ser elaborada pelo gerente do servigo e entregue
ao técnico supervisor até o segundo dia util do més subsequente. Ela serd
subsidiada pelos instrumentais de coleta primaria que sdo: Quadro Situacional do
Servigo, Ficha de Registro das atividades desenvolvidas com as familias dos
usuarios, Ficha de Atividades desenvolvidas com os usuarios e Relatério Mensal de
Atividades®. O objetivo dessa avaliagdo é possibilitar uma visdo geral do
funcionamento do servigo. Todos os instrumentais — tanto de coleta primaria como
os de monitoramento — irdo embasar o processo de avaliagdo.

As supervisGes técnicas e as intervenc¢les junto ao servigo sao
imprescindiveis para que essa avaliagdo tenha resultados positivos.

Destacamos que os dados avaliativos precisam ser socializados
para os servicos, a fim de que o gerente e sua equipe tenham um feedback do
trabalho que realizam, e que os usuarios e suas familias possam ter conhecimento
sobre qual é a eficiéncia do servico que utilizam. Dessa forma, todos os atores
envolvidos se comprometem com as mudangas necessarias para a melhoria
continua do servigo.

* Ela deve ser realizada na atividade mensal de planejamento e avaliagdo das atividades do servigo.

® Seguranga de convivio ou vivéncia familiar, comunitdria e social: ter acesso a beneficios, programas, outros
servigos socioassistenciais e demais servigos publicos; ter assegurado o convivio familiar, comunitdrio e/ou
social. Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais; (Resolugdo n2 109, do CNAS, de 11 de novembro de
2009, publicado no Didrio Oficial da Unido em 25 de novembro de 2009, p. 36.)

© O relatério mensal de atividades deverd ser entregue ao Técnico Supervisor do Servigo.

METODOLOGIA PARTICIPATIVA

A metodologia é frequentemente definida como o caminho escolhido para
alcangar um objetivo, e em acordo ao que foi proposto pela Politica Nacional de
Assisténcia Social, destacamos a DEMOCRACIA e o PROCESSO DE PARTICIPACAO
como um caminho importante para o fortalecimento da fungdo protetiva das
familias e sua emancipagdo social. A Coordenadoria de PSB adota em consonancia
com as diretrizes técnicas, definidas pelo MDS, uma metodologia Unica a ser
desenvolvida pelos servigos tipificados de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos, a metodologia participativa, que foi criada por Paulo Freire, a qual
detalharemos a seguir.

“a Pedagogia da problematiza¢do foi
pensada inicialmente por Paulo Freire para o uso
na educa¢do popular. Segundo o autor,
considerando os anseios e a leitura de mundo
dos educandos, é possivel construir alternativas
para o que se estd vivendo. Por acarretar essa
mensagem, a pedagogia problematizadora,
embora pensada para a educagdo, é empregada
em outros contextos, por meio de adaptagdes,
tais como a saude, a assisténcia social, entre
outros.” (MDS, 2012, 89)

Essa metodologia apoia-se, sobretudo, na possibilidade da transformacao
da realidade social e no reconhecimento da capacidade de mudanga das pessoas e
dos grupos sociais e destaca como ferramentas importantes o didlogo e a
convivéncia. O didlogo entendido como fala e também como escuta, enfatizando
que é preciso aprender a ouvir o outro e a respeitar a sua fala.

“A existéncia, porque humana, ndo pode ser
muda, silenciosa, nem tampouco pode nutrir-se
de falsas palavras verdadeiras, com que os
homens transformam o mundo. Existir,
humanamente, ¢é pronunciar o mundo, é
modificd-lo. O mundo pronunciado, por sua vez,
se volta  problematizado  aos  sujeitos
pronunciantes, a exigir deles novo pronunciar.
Ndo é no siléncio que os homens se fazem, mas
na palavra, no trabalho, na agdo-reflexdo.”
(Paulo Freire, 2005, p. 90)

A convivéncia deve ter como pressuposto que ao estimular a
confianca e a cooperacdo entre os participantes de um grupo produzimos um
impacto positivo no desenvolvimento individual e coletivo. Por sua vez, a interacao
entre os participantes propicia a reflexdo sobre o mundo que os cerca, a
compreensao de que os saberes individuais se conectam com outros saberes, novas
percepcGes da realidade se transformam, adquirindo um novo formato e se
transformando em conhecimento coletivo. E neste exercicio do didlogo e da
convivéncia que aprendemos a ouvir o outro, a respeitar as opinides diferentes, a
nao realizar o julgamento prévio e a refletir em e no grupo, na busca de alternativas
para solucionar questdes individuais ou coletivas. Neste processo exercitamos a
democracia e crescemos como cidadaos.

Em sintese, a Metodologia Participativa apoia-se nos seguintes
principios tedricos de construgao do conhecimento:

a) no usuario como sujeito de direitos, que expressa desejos e vontades e é
produtor de conhecimento;
b) na horizontalidade do processo educativo, baseada no “didlogo” entre
diversos atores sociais;
c) na equidade, considerando que as pessoas necessitam de niveis de atengao
diversificados e, portanto, carecem de diferentes recursos técnicos,
profissionais e institucionais;
d) na construgdo de conhecimentos e compreensdes sobre a realidade social,
em vez da mera “transmissdo” do conhecimento cientifico;
e) que o ser humano é por natureza um “ser inacabado”, pois estd em
constante processo de criagdo e recriagdo; portanto, as intervengdes sociais
sao processuais.

Em qualquer plano, a dosagem metodoldgica é fundamental.
Teoria e vivéncia devem estar alternadas, proporcionando a mudanca de clima,
favorecendo a produtividade do grupo e a manuteng¢do da motivagao.

Definido o método, devemos definir as estratégias que usaremos,
ou seja, as atividades, os critérios de organizagao, tipos de intervengdo, materiais e
recursos utilizados, mas, sobretudo devemos ter coeréncia entre o método e as
estratégias empregadas, que devem sempre privilegiar e ressaltar a participacao
dos usudrios e suas familias.

UMA NORMA TECNICA PARA CADA TIPOLOGIA

Apresentaremos, a seguir, a Norma Técnica do CRAS, e na
sequéncia a Norma Técnica das tipologias dos servigos socioassistenciais tipificados
da PSB que integram a rede do CRAS, conforme segue:

e Servico de Assisténcia Social a Familia — SASF
e Centro para Criangas e Adolescentes — CCA

e Centro para Juventude — CJ

e Nucleo de Convivéncia de Idoso — NCI

Cada uma dessas Normas Técnicas relne em um Unico documento
as especificagGes técnicas necessdrias e sua operacionalizacdo na cidade de S3o
Paulo. Os instrumentais dispostos nas normas compde um caderno especifico e
ambos estdo disponiveis para consulta no site da Prefeitura da Cidade de S3o Paulo,
na pagina da SMADS — Protegdo Social Basica.

As Informagdes contidas nas Normas Técnicas foram validadas
pelas Coordenadorias de Assisténcia Social (CAS), pelas Supervisdes Regionais de
Assisténcia Social (SAS) e pelos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS),
cujas criticas, sugestBes e considera¢des foram acrescentadas ao texto inicial e
muito o enriqueceram.
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DE ASSISTENCIA SOCIAL

CRAS

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

CARACTERIZAGCAO

“O Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS é
uma unidade publica estatal de base territorial, localizada em
dreas de vulnerabilidade social. Executa servicos de protegcdo
social, articula e indica percentual de vagas dos servigos
socioassistenciais local da Politica de Assisténcia Social’.”

Segundo a Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), a escolha
territorial para instalagdo dos servicos de Assisténcia Social deve ser baseada na
identificacdo das familias e dos territérios em situagdo de vulnerabilidade. A
conjugacao entre prioridade e qualidade no atendimento a populagdo usudria deve
garantir a efetivacdo da politica de assisténcia social.

Dada a sua capilaridade, uma vez que estd instalado onde os
estudos apontam concentracdo de vulnerabilidade e risco social, o CRAS se
caracteriza como a principal porta de entrada do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS), o que possibilita o acesso de grande nimero de familias a rede de
protecdo da assisténcia social.

“A Assisténcia Social dd primazia a atengdo as familias
e seus membros, a partir do seu territorio de vivéncia, com
prioridade aqueles com registros de fragilidades, vulnerabilidades
e presenga de vitimizagbes entre seus membros.” (BRASIL,
NOB/SUAS/2005, p. 90)

O CRAS tem por objetivo prevenir ocorréncia de situagGes de
vulnerabilidade e riscos sociais no seu territério de abrangéncia, por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢cGes, do fortalecimento de vinculos
familiares e comunitdrios e da ampliacdo de acesso a direitos de cidadania.

No municipio de S3o Paulo o CRAS conta com uma rede de
servigos socioassistenciais conveniados com organizagdes sociais, vinculada ao
Sistema Unico de Assisténcia Social pela adesdo a Lei n? 12.101/2009. Conforme
Termo de Convénio/Parceria, os servicos conveniados tém carater publico,
objetivam a convivéncia e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios e
sdo monitorados e avaliados, sistematicamente, pela equipe técnica do CRAS.

Dentre suas fungbes destaca-se a coordenacdo da oferta de
servicos de Protecdo Social Basica em seu territério de abrangéncia, por meio do
referenciamento e articulagdo da rede de servigos socioassistenciais, conforme
segue:

7 Plano de Assisténcia Social da Cidade de Sao Paulo, 2009-2012, SMADS/2010.

e Hierarquiza o atendimento do publico-alvo, indicando quais familias sdo
prioritdrias para o atendimento, segundo as situagdes de vulnerabilidade
apresentadas;

e Organiza a rede de servigos socioassistenciais quanto a tipologia, localizagdo e
cobertura do territério;

e Realiza a supervisdo técnica dos servigos socioassistenciais conveniados, a fim
de garantir o carater publico da acdo e o padrdao minimo de execugdo do
servico ofertado, conforme definido pelo sistema de monitoramento e
avaliagcdo da SMADS, medido por meio de indicadores de resultados.

Ao realizar a articulagdo em rede dos servigos socioassistenciais da
PSB, o CRAS estabelece conexdo entre o atendimento ofertado pelo Servigo de
Protecdo Integral a Familia (PAIF) e o atendimento da rede socioassistencial, em
especial por meio dos Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV),
a fim de garantir a fungdo protetiva das familias. Essa articulacdo reforca a diretriz
estabelecida pelo Protocolo de Gestdo Integrada de Servigos, Beneficios e
Transferéncia de Renda® pois, quando a transferéncia de renda é ofertada de forma
articulada aos atendimentos prestados pela rede de servigos socioassistenciais
potencializa-se o fortalecimento da familia, ao mesmo tempo que se afiancam as
segurangas sociais de sobrevivéncia e de acolhida.

Publico-Alvo

O CRAS destina-se as familias e/ou individuos em situacdo de
vulnerabilidade decorrente da pobreza, privagdo, auséncia de renda, precario ou
nulo acesso aos servigos publicos e/ou fragilizagdo de vinculos afetivos relacionais e
de pertencimento social, tais como as discrimina¢Ges etarias, étnicas, de género ou
por deficiéncias. Prioritariamente, o CRAS deve acompanhar beneficidrios do
Programa Bolsa-Familia (PBF) em situacdo de descumprimento de
condicionalidades e os beneficiarios do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC).

Principios norteadores

Matricialidade sociofamiliar

A centralidade da familia nas politicas sociais tem sido proclamada
em diversas legislacbes como lécus privilegiado de protecdo social: no Estatuto da
Crianca e do Adolescente, na Lei Organica da Assisténcia Social, no Plano Nacional
de Convivéncia Familiar e Comunitaria, entre tantas outras.

8 O Protocolo foi pactuado pela Comissdo Intergestora Tripartite (CIT), através da Resolugdo CIT n2 7, de 10 de setembro de
2009. Por meio dele foram estabelecidos procedimentos necessarios para garantir a oferta prioritaria de servigos
socioassistenciais e acompanhamento as familias do Programa Bolsa-Familia em descumprimento de condicionalidades, do
Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil e do Beneficio de Prestagdo Continuada, especialmente das pessoas e familias
que apresentam sinais de maior vulnerabilidade.

A atencdo voltada a familia no ambito da Assisténcia Social esteve
fortemente associada a praticas disciplinadoras, marcadas por uma trajetdria de
fragmentacdo e individualizacdo das questdes em um dos membros, com

prevaléncia de a¢Bes voltadas para um modelo tradicionalista de familia.

O desafio atual para a Assisténcia Social é trabalhar com as
familias em sua integralidade e desenvolver metodologias de trabalho social que
contribuam para a reflexdo critica da sua realidade e emancipacgdo social. Devemos
atentar para a necessidade de compreender a familia ndo somente em sua
definicdo normativa ou composi¢do tradicional, mas ampliar essa compreensdo na
perspectiva sociocultural. Esse exercicio deve permitir um olhar para a familia
constituida como grupo de referéncia em que os individuos tecem lagos afetivos e
de solidariedade.

A Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), de 2004, concebe
a familia como “grupo de pessoas unidas por lagcos consanguineos, afetivos e/ou de
solidariedade, alertando para a importancia de considerarmos os diferentes
arranjos, os conflitos e contradicdes existentes.

“A familia ndo é algo fixo nem, necessariamente,
harménico. NGo podemos descartar o fato de que a familia pode
néo ser exclusivamente local de cuidado e protecéo dos fatores
externos. Ela pode se configurar como lugar de imposi¢cdo e até de
violagdo de direitos, com o agravante de que, por estar no dmbito
privado, a superagdo dessa situa¢do depende de que algum dos
seus membros a externalize.” (RJ. 2011, 26)

Baseada nos marcos legais que regulam as Politicas Publicas de
Assisténcia Social, a centralidade na familia € uma das principais diretrizes para a
concepgdo e implementagao de beneficios, servigos, programas e projetos.

Territorializagdao

“O territorio em si, para mim, ndo é um conceito. Ele so
se torna um conceito utilizavel para a andlise social quando o
consideramos a partir do seu uso, a partir do momento em que o
pensamos juntamente com aqueles atores que dele se utilizam.”
(Milton Santos)

O principio da territorializagdo busca o reconhecimento da presencga
de multiplos fatores sociais e econémicos que levam o individuo e a familia a uma
situagdo de vulnerabilidade e risco pessoal e social. A territorializacdo possibilita
orientar onde se dard a agdo da Politica de Assisténcia Social, na perspectiva do
alcance da universalidade de cobertura entre individuos e familias sob situa¢Ges
similares de risco e vulnerabilidade; na aplicagdo do principio de prevencdo e
protegdo proativa; no planejamento da localizagdo da rede de servigos, a partir dos
territérios de maior incidéncia de vulnerabilidades e riscos. Nessa direcdo, a Politica
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Nacional de Assisténcia Social (PNAS) sugere o levantamento de indicadores
territorializados, de forma que suas respostas se aproximem das necessidades da
populagdo.

Na perspectiva da vigilancia social, os indicadores sociais devem
referir-se a

. “producgdo, sistematiza¢do de informacgdes, indicadores e indices
territorializados das situa¢des de vulnerabilidade e risco pessoal e
social que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos da
vida (criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos); pessoas
com redug¢do da capacidade pessoal, com deficiéncia ou em
abandono; criangas e adultos vitimas de exploragéo, violéncia e
ameagas; vitimas de preconceito por etnia, género e opg¢do
pessoal; vitimas de apartagdo social que lhes impossibilite sua
autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia; vigildncia
sobre os padrdes de servigcos de assisténcia social... Os indicadores
a serem construidos devem mensurar no territdrio as situagées de
riscos sociais e violagéo de direitos (Vigildncia Social na
PNAS/2004)”.

A cidade de S3o Paulo, com base nos dados do indice Paulista de
Vulnerabilidade Social (IPVS)? produzido pela Fundagdo Seade, tem organizado a
implantagdo dos servigos, programas e projetos de assisténcia social em areas com
maiores indices de vulnerabilidade® e risco social, associado ao
georreferenciamento da concentragdo de beneficidrios de programas de
transferéncia de renda e Beneficio de Prestagdo Continuada, entendendo que a
sinergia gerada pela oferta simultanea de renda e de servigos socioassistenciais
potencializa a capacidade de recuperagdo, preservacdo e desenvolvimento da
fungdo protetiva das familias, contribuindo para a sua autonomia e emancipagao,
assim como para a eliminacdo ou diminui¢cdo dos riscos e vulnerabilidades que
incidem sobre elas.

E preciso estar atento, pois, nem sempre os territorios dos
sistemas de informagdo coincidem com os territérios de gestdo e de vivéncia da
populacdo. O territdrio conceitual parece longe do territério real. Por seu turno, o
territério real pode ndo se revelar nos sistemas informacionais gerados. (SEADE,
2009, p. 34)

“O territdrio tem que ser entendido como o territério usado, nGo o
territorio em si. O territdorio usado é o chdo mais a identidade. A
identidade é o sentimento de pertencer aquilo que nos pertence. O

9 Sistema de indicadores que compdem o IPVS. Criado em 2000, pela Fundagdo Seade, em resposta a solicitacdo da
Assembleia Legislativa, esse sistema é composto de indicadores que expressam o grau de desenvolvimento social e
econdmico dos 645 municipios do Estado de Sdo Paulo
0 IPVS trabalha com um conceito de vulnerabilidade social baseado em Kaztman (1999), entendendo ser o confronto entre
“os recursos acumulados (ou sua auséncia) por individuos, familias e comunidades em simultdneo as oportunidades acessiveis
para empregé-los” que poderiam “identificar as diferentes situagdes de vulnerabilidade social a que eles estdo submetidos”
(IPVS, 2005).
territorio é o fundamento do trabalho; o lugar da residéncia, das
trocas materiais e espirituais e do exercicio da vida.” (Milton

Santos)

O CRAS deve fazer do diagndstico territorial instrumento de
investigacdo para captar a vida onde ela esta acontecendo, nas pessoas e nos
grupos com os quais trabalha, onde circulam, vivem, aprendem, vibram, se
relacionam e produzem. A partir dai, desempenha suas funcdes essenciais de
Gestdo da Protecdo Social Basica no Territério e oferta do Servico de Protecdo e
Atendimento Integral (PAIF), na perspectiva de reduc¢do das vulnerabilidades das
familias atendidas e do territorio.

O CRAS e as segurangas sociais do SUAS no territério

As segurancas sociais descritas no ambito do SUAS encontram no
CRAS um espago privilegiado para sua efetivagdo, como agente de protegdo social
basica em territérios mais sujeitos a situagGes de vulnerabilidade e riscos sociais.
Sdo elas:

Seguran¢a de renda — Em S3o Paulo, atualmente, a seguranca de renda é
promovida pelo CRAS, por meio dos cadastramentos de familias pobres ou em
pobreza extrema, para fins de identificagdo dessa vulnerabilidade, além de permitir
0 acesso a uma série de programas e beneficios.

Seguranca de acolhida — Realizada no CRAS ou no domicilio da familia, é o primeiro
contato qualificado da familia com o SUAS. Consiste no processo inicial de escuta
das necessidades e demandas trazidas pelas familias, bem como de oferta de
informacdes sobre as agdes dos servicos da rede socioassistencial, em especial do
PAIF e demais politicas setoriais. Acolhida ndo é uma ag¢ao exclusiva do PAIF, deve
estar presente em todos os servigos, programas e projetos socioassistenciais.

Seguranga de sobrevivéncia a riscos circunstanciais — executada pelo CRAS por
meio da concessdo de Beneficios Eventuais®, que s3o provises suplementares e
provisorias prestadas aos cidaddos e as familias em virtude de situagées de extrema
pobreza com vulnerabilidade temporaria, estejam inseridas, ou ndo, nos programas
ou beneficios de transferéncia de renda. Quando da ocorréncia de riscos
circunstanciais e/ou calamidades publicas, a Central de Atendimento Permanente
de Emergéncia/CAPE coordena as acbes e conta com o apoio do CRAS no periodo
diurno, quando necessario.

Seguranga de convivio ou vivéncia familiar — Consiste em ac¢les de insercdo de
pessoas, familia e/ou seus membros em servicos que restabelecam vinculos
pessoais, familiares, de vizinhanca e de segmento social, mediante a oferta de
experiéncias socioeducativas, ludicas e socioculturais desenvolvidas pela rede de

1 Ordem Interna n2 02/SMADS/ 2012 — Estabelece a concessdo de Beneficios Eventuais previstos no item 8.2.1 da Portaria n?
44/SMADS/2009 — DOC. 23/06/2012.

Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para os diversos ciclos de vida
e pelo PAIF. Sendo o CRAS referéncia no territdrio para a rede socioassistencial da
Protecdo Social Basica, significa que os servigos, no ambito do SUAS, devem atender
as orientacGes emanadas do poder publico, alinhar-se as normativas do SUAS e
funcionar de forma integrada ao PAIF.

Seguran¢a do desenvolvimento da autonomia individual, familiar e social —
Configuram-se como provisGes e acles profissionais e sociais que desenvolvam o
protagonismo e a cidadania dos usudrios, ofertadas pela rede socioassistencial
direta e conveniada.

OPERACIONALIZAGAO DO CRAS

O CRAS se diferencia dos demais servicos da PSB, pois é a unidade
que desempenha as fungdes de gestdo da rede de protecdo basica no seu territério
e oferta o Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF. O CRAS é a
unidade que faz a referéncia e a contrarreferéncia do usuario na rede
socioassistencial do SUAS e, também, para as demais politicas publicas em seu
territorio de abrangéncia.

A seguir serdo descritas as atribui¢gdes, bem como as ofertas
socioassistenciais do CRAS:

Diretrizes Operacionais
Atribui¢des do CRAS™

O Decreto n? 53.029/2012 estabelece as seguintes atribuicdes
para o CRAS:

| — Desenvolver o Servico de Protegdo e Atendimento Integral as Familias (PAIF),
com referéncia territorializada que valorize as heterogeneidades e as
particularidades de cada grupo familiar, a diversidade de culturas e o
fortalecimento dos vinculos familiares, comunitarios e sociais;

Il — Assegurar o trabalho articulado entre o servigo PAIF e os programas e servigos
desenvolvidos pela rede socioassistencial, a fim de romper com o atendimento
segmentado e descontextualizado das situagdes de vulnerabilidade social
vivenciadas;

Il — Promover agbes no territério, com foco na matricialidade sociofamiliar,
territorializagao, protegao proativa e na gestao articulada com as politicas setoriais;

IV — Promover a concessdo de beneficios eventuais, com vistas a cobertura de
necessidades advindas da ocorréncia de contingéncias sociais, articulada com o
servigo PAIF;

V — Executar os protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servico
socioassistencial e com as demais politicas intersetoriais do territério;

VI — Assegurar protegdo integral as familias em situacdo de alta vulnerabilidade,
especialmente as beneficidrias dos Programas de Transferéncia de Renda (PTR) e do
Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC);

2. Decreto n2 53.029, de 16 de margo de 2012 — Introduz alteragBes nos arts. 22, 42 e 52 do Decreto n2 50.365, de 30 de
dezembro de 2008, bem como cria os equipamentos sociais, especifica e estabelece as atribuigdes das unidades da
Coordenadoria Geral de Assisténcia Social - COGEAS, da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

VIl — Realizar atuagdo preventiva com as familias em situacdo de alta
vulnerabilidade com o objetivo de possibilitar a superagao de fragilidade social
vivenciada e a prevenc¢ado da ruptura dos vinculos familiares;

VIl — Operacionalizar o cadastramento dos usudrios dos Programas de
Transferéncia de Renda;

IX — Monitorar, avaliar e manter referenciado no CRAS o atendimento da rede
socioassistencial da Protecdo Social Basica de seu territério;

X — Propor a certificagdo de matricula e credenciamento de organizagGes sociais e
manifestar-se quanto ao mérito social;

XI — Prestar atendimento, no periodo diurno, aos individuos e familias atingidas por
situagOes de emergéncia e calamidade publica;

XIl — Fomentar projetos de inclusdo social produtiva e de desenvolvimento local.
Ofertas Socioassistenciais do CRAS

Recep¢do/Pré-Atendimento

E 0 momento em que a familia recebe a primeira atencdo. Deve ser feita
por funciondrio de nivel médio devidamente capacitado, que compreenda serem os
servicos do CRAS um direito da familia, devendo, portanto, responder as suas
demandas de forma solicita e respeitosa. Nesse contato o funciondrio podera
repassar informagdes basicas sobre o CRAS e o Servigo PAIF; coletar algumas
informagdes sobre a familia e seus membros; verificar a existéncia ou nao de
cadastro da familia nos sistemas CadUnico, PROSOCIAL e BDC; encaminhar o
municipe para cadastramento ou atualizacdo cadastral nesses sistemas; encaminhar
para o atendimento com a equipe técnica; orientar quanto as demandas de
competéncia de outras politicas publicas. O funcionario que trabalha nesse
atendimento deve compreender as situagOes apresentadas, evitando posturas
investigativas ou preconceituosas, visto que muitas vezes as familias chegam
fragilizadas ao CRAS.
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Cadastro em Programas Sociais

O cadastramento e/ou atualizagdo cadastral sdo mecanismos de coleta
de informacdes das familias' que se encontram em situa¢do de vulnerabilidade
social. Todo e qualquer cidaddo poderd cadastrar-se. Porém, nem todos serdo
contemplados com algum beneficio ou programa. Os cadastradores (equipe
terceirizada) acessarao trés bancos de dados:

13 Caso a solicitacdo da familia n3o se enquadre nas atividades de cadastro, esta devera ser encaminhada ao
técnico do CRAS nas seguintes situagdes: verificagdo do ndo recebimento do beneficio, interposigdo de recurso
no SICON, desbloqueio de beneficio, troca de titularidade, irregularidades com documentagdo ou auséncia de
documentacdo civil; dentncias, exclusdo de beneficio. SMADS/CGB, 2011.

e Cadastro Unico (CadUnico)'* — familias com renda per capita de até meio
saldrio minimo ou trés saldrios minimos de renda bruta. O acesso ao
programa de transferéncia de renda Bolsa-Familia/PETI depende do perfil da
familia cadastrada no CadUnico. Outros programas sociais também
dependem da inclusdo no CadUnico como: Bilhete de Viagem do Idoso,
Isencdo de Taxa de Concurso Publico Federal, inscricdo no Programa Minha
Casa Minha Vida, Tarifa Social de Energia Elétrica, dentre outros programas
federais.

e Banco de Dados do Cidaddo (BDC)™ - Trata-se de banco de dados da cidade
de Sao Paulo utilizado para cadastrar familias no programa de transferéncia de
renda denominado Renda Minima.

e Pré-Social ®* — Banco de dados para os programas estaduais de transferéncia
de renda: Renda Cidada e Agdo Jovem.

Consulta e alimentagao de sistemas

e SIBEC - Sistema de Beneficios ao Cidaddo — Sistema informatizado, que
permite consultar desde a situacdo do beneficio financeiro da familia, até
informacgdes gerenciais sintéticas, como a folha de pagamento do Programa
Bolsa-Familia e do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil. Em sintese, o
SIBEC facilita o trabalho do técnico quanto ao acompanhamento da situagdo
de pagamento do beneficio as familias.

e SICON - Sistema Integrado de Gestdo de Condicionalidades do Programa
Bolsa-Familia — E uma ferramenta de gerenciamento das condicionalidades do
Programa Bolsa Familia que permite aos técnicos do CRAS executar acdes
como: consulta das familias em descumprimento de condicionalidades;
registro e julgamento de recurso sobre o descumprimento quando ocorrerem
erros, falhas ou problemas que ocasionem repercussdo indevida; deferimento
ou indeferimento de recurso; registro de informagdes sobre o
acompanhamento das familias.

e SISPETI — Sistema de Controle e Acompanhamento das Ac¢des ofertadas pelo
Servigo Socioeducativo do PETI — Agdo desenvolvida pelo técnico que
supervisiona os Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos de 6 a
15 anos, conforme estabelecido no Protocolo Ill do Plano de Ac¢do para

14 0 Cadastro Unico, CadUnico, instituido pelo Decreto n2 3.877, de 24 de julho de 2001, é um instrumento de coleta de
informagdes que tem como objetivo identificar e qualificar todas as familias pobres e em extrema pobreza. Regulamentado
pelo Decreto n? 6.135/2007 é coordenado pelo Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS). Suas
informagdes devem ser utilizadas pelos governos estaduais e municipais para obter o diagndstico socioecondmico das familias
cadastradas, possibilitando a analise das suas principais necessidades. Dessa forma, o Cadastro Unico possibilita conhecer
todo o nucleo familiar, as caracteristicas do domicilio, as formas de acesso a servigos publicos essenciais e também dados de
cada um dos componentes da familia. O Cadastro Unico para Programas Sociais é um instrumento que identifica e caracteriza
as familias com renda mensal de até meio saldrio minimo por pessoa ou de trés saldrios minimos no total. Familias com renda
superior a meio salario minimo também podem ser inscritas, desde que sua inser¢do esteja vinculada a inclusdo e/ou
permanéncia em programas sociais implementados pelo poder publico nas trés esferas do Governo.

15 O Banco de Dados do Cidaddo (BDC) é um sistema de cadastro coordenado pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento,

Trabalho e Solidariedade — SDTS/PMSP. A unidade bésica do BDC é cada habitante da cidade.

1 O Pré-Social é um portal que foi desenvolvido para reunir e organizar as informag6es das agBes sociais executadas no
Estado de Sdo Paulo, fornecendo os meios necessarios para a articulagdo dos diversos programas, sejam eles publicos ou
privados, bem como para o monitoramento e avaliagdo. No Sistema Pro6-Social todas as informagdes relacionadas as agdes
sociais sdo integradas através do cadastramento Unico de programas, projetos e agGes sociais, das instituicGes envolvidas e
dos beneficiarios (e suas familias) das diversas agdes sociais em execugdo no Estado.

Prevencao e Erradica¢do do Trabalho Infantil na Cidade de S3o Paulo (SMADS,
2011, p. 32).

Concessao do Bilhete de Viagem do Idoso

Gratuidade para Transporte Interestadual do Idoso (Decreto n2 5.934/2006).
O cadastro no CadUnico é realizado por um cadastrador. Ja a declaragdo proviséria
e a concessdo do Bilhete de Viagem do Idoso sdo realizadas por um técnico do
CRAS.

Beneficios Eventuais

Os Beneficios Eventuais®’ se integram as demais ofertas da Protecdo Social
Basica para suporte e fortalecimento as pessoas e familias em situagdo de
vulnerabilidade social. S3o provisdes suplementares e provisérias prestadas aos
cidaddos e as familias inseridas ou ndo nos beneficios de transferéncia de renda,
com vulnerabilidade temporaria e de calamidade publica. A prioridade é para a
familia ou pessoa identificada em situacdo de extrema pobreza; sem
documentagdo; sem domicilio; vitimizadas por violéncia, ameaga a vida, perdas
circunstanciais decorrentes de rupturas familiares; sem condi¢des ou meios para
suprir a reproducdo social cotidiana; em situagdes consideradas pelo técnico como
imprescindiveis a sua sobrevivéncia. A concessdao deste beneficio estd atrelada a
insercdo da familia no PAIF (em agGes de atendimento ou acompanhamento social),
ou em servigo da rede socioassistencial.

Inclusdo em Programas Sociais

e Programa BPC na Escola'® — consiste no acompanhamento de familias com
pessoas com deficiéncia na faixa etdria de 0 a 18 anos, beneficiarias do
Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC). A listagem dos beneficidrios BPC
pessoa com deficiéncia se encontra para consulta por meio do Sistema
especifico do Programa BPC na Escola. Este Sistema é uma ferramenta que
possibilita o registro de atendimento socioassistencial do(s) beneficiario(s) do
Programa e suas familias, pelo técnico do CRAS, e a alimentacdo dos dados de
acompanhamento das agdes de acesso e permanéncia na escola.

. Programa BPC Trabalho® - consiste no desenvolvimento de acBes que
favoregcam o acesso ao trabalho das pessoas com deficiéncia, beneficidrias do
Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC), com idade entre 16 e 45 anos.

17Ver Ordem Interna n2 02/SMADS/2012 — Estabelece a concessdo de Beneficios Eventuais previstos no item 8.2.1 da Portaria
n2 44/SMADS/2009 — DOC 23/06/2012. Ver em item ANEXOS — Manual de Orientagdo sobre Beneficios Eventuais.

18 Termo de Adeséo do Municipio de Sdo Paulo ao Programa BPC na Escola, DOU de 06/12/2011 e Portaria Intersecretarial n®
02 de 13/10/2011 - DOC de 01/02/2012.

1 Portaria Interministerial n? 2, de 2 de agosto de 2012 — Institui o Programa de Promogdo do Acesso das Pessoas com
Deficiéncia Beneficiarias do Beneficio de Prestagdo Continuada da Assisténcia Social a Qualificagdo Profissional e ao Mundo do
Trabalho — Programa BPC Trabalho. DOU de 03/08/2012 (n2 150, Seg3o 1, p. 76). Resolugdo n? 18, CNAS de 24 de maio de
2012.

e Acessuas Trabalho / PRONATEC? — O Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego oferta cursos de formacao inicial e continuada para os
municipes registrados no CadUnico, tendo como articulador o MDS, em
didlogo com as Secretarias Estaduais e Municipais de Assisténcia Social e do
Trabalho. As unidades ofertantes na cidade de S3o Paulo para o PRONATEC
sdo o SENAI e SENAC. Cabe a SMADS, por meio da Coordenadoria da Protecdo
Social Basica, a interlocu¢do com o MDS/PRONATEC Brasil sem Miséria e a
SAS/CRAS e CREAS, a identificagdo de demandas para a participagdo nos
Cursos.

Inclusdo Social Produtiva

Para a inclusdo social produtivan, o CRAS deverd promover
articulacbes com parceiros locais, visando fortalecer o trabalho do Servico de
Assisténcia Social a Familia — SASF que, dentre suas estratégias, executa oficinas de
desenvolvimento de habilidades e de promog¢do ao mundo do trabalho. O SASF
conta com o acompanhamento sistematico do técnico do CRAS que supervisiona o
servico. Portanto, neste segmento, sua a¢dao visa agregar provisdes que
desenvolvam o protagonismo e a cidadania, incluindo-se neste o acesso ao mundo
do trabalho e geragao de renda.

Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF

Caracterizagdo

O Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) 2 é
o principal servico da Protegdo Social Basica (PSB) ofertado pelo CRAS. Assegura
espacos de convivio, informa e garante acesso aos direitos socioassistenciais,
contribui para a gestao intersetorial local e para o desenvolvimento da autonomia,
do empoderamento das familias e ampliagdo de sua capacidade protetiva. Ao PAIF,
todos os demais servigos de protegdo social basica devem articular-se, pois confere
primazia e responsabilidade do poder publico na garantia do direito a convivéncia
familiar, uma vez que elege a matricialidade sociofamiliar no atendimento
socioassistencial.

2 Regulamentado pela Lei n? 12.513, de 26 de outubro de 2011, o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego — PRONATEC é coordenado pelo Ministério da Educagdo, tendo interface com o Ministério do Desenvolvimento
Social, por meio do Plano Brasil sem Miséria. Consiste em agdes que visam ampliar a oferta de vagas na educagdo profissional
e tem como publico-alvo a faixa etaria de 16 a 59 anos: estudantes do ensino médio (rede publica, inclusive da educagéo de
jovens e adultos) ou de instituigdes privadas na condi¢do de bolsista integral, trabalhadores, beneficiarios dos programas
federais de transferéncia de renda e pessoas com deficiéncia, observadas as condi¢des de acessibilidade e participagdo plena
no ambiente educacional. A adesdo de SMADS ao Programa tem vigéncia até 2014.

1 “As a¢des cujo foco é a inser¢do/inclusdo produtiva, geragdo de renda ou capacitagdo/qualificagdo profissionais, ou ainda,

os denominados projetos de enfrentamento da pobreza, ndo comp&em o rol de agdes do PAIF”. OrientagGes Técnicas sobre o
PAIF —vol. 2. MDS/2012, p. 48. No entanto, cabe ao CRAS promover articulagdes com parcerias locais para o desenvolvimento
destas agoes.
z Resolugdo n2 109, CNAS/2009: aprova a Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais organizados por niveis de
complexidade do SUAS — Protegdo Social Bésica: Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF), Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e Servigo de Protegdo Social Basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e
idosas.

O PAIF esta organizado a partir dos eixos estruturantes do SUAS —
matricialidade sociofamiliar e a territorializagdo — de forma a responder a garantia
de fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria. O servigo prevé a busca
ativa das familias que vivenciam situagGes de maior vulnerabilidade social e tem o
desafio de romper com a ldgica da fragmentacdo das ac¢des. Atua de forma
preventiva, protetiva e proativa, reconhecendo a importancia de responder as
necessidades humanas de forma integral, para além da atencdo a situacBes
emergenciais, centradas exclusivamente nas situagdes de risco social.

Agao preventiva — indica a exigéncia de a¢do antecipada, no ambito da PSB,
baseada no conhecimento do territério, dos fendbmenos e caracteristicas especificas
das familias e da comunidade. O carater preventivo requer intervengdes orientadas
a evitar a ocorréncia ou o agravamento de situagdes de vulnerabilidade e risco
social que impedem o acesso da populagdo aos seus direitos.

Atuacgado protetiva — significa centrar esfor¢os em interveng¢des que visem amparar,
apoiar, auxiliar, resguardar e defender o acesso das familias e seus membros aos
seus direitos. Deve incorporar em todas as interveng¢Bes o cardter protetivo,
empregando esforgos para a defesa, garantia e promogdo dos direitos das familias.
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Atuagdo proativa — estd ligada a tomada de responsabilidade e a interveng¢do do
poder publico frente a situagdes de vulnerabilidade ou risco social. Consiste em
promover a¢des imediatas ou antecipadas, em vista das situagdes vivenciadas pelas
familias ou territérios.

O servico PAIF é pautado no respeito a heterogeneidade dos
arranjos familiares, aos valores, crengas e identidade das familias. Fundamenta-se
no fortalecimento da cultura do didlogo, no combate a todas as formas de violéncia,
de preconceitos, de discriminagdo e de estigmatizagdo nas relagdes familiares.

Sdo diretrizes metodoldgicas do PAIF:

e Fortalecer a assisténcia social como direito social de cidadania, reconhecendo
a responsabilidade publica no apoio as familias;

e Respeitar a heterogeneidade dos arranjos familiares e sua diversidade
cultural;

e Rejeitar concepgdes preconceituosas que reforgam desigualdades no ambito
familiar;

e Respeitar e preservar a confidencialidade das informagdes repassadas pelas
familias no decorrer do trabalho social;

e Potencializar os recursos disponiveis pelas familias no desenvolvimento do
trabalho social;

e Fortalecer a familia como “sujeito de direitos”, portanto, ativa no processo de
protecdo de seus membros, e ndo alvo de uma agdo ou instrumento para
alcance de resultados imediatistas.

A equipe de referéncia do CRAS deve fazer uma leitura critica das
vulnerabilidades e potencialidades das familias e do territério, de modo a adotar
abordagem e procedimento metodoldgico que concorram para o alcance dos
objetivos do PAIF em seu contexto socioterritorial.

Publico-Alvo do PAIF

Na Cidade de S3o Paulo, o PAIF atenderd o preconizado pelo
Protocolo de Gestdo Integrada (PGl), Segdo IV — “Dos Procedimentos Referentes ao
Atendimento das Familias do Programa Bolsa-Familia, do Programa de Erradicagdo
do Trabalho Infantil e Familias com beneficidrios do Beneficio de Prestacdo
Continuada da Assisténcia Social — BPC e Beneficios Eventuais”.

O Protocolo de Gestdo Integrada®® traz procedimentos para
potencializar o trabalho dos servigos socioassistenciais com as familias beneficiarias
de transferéncia de renda ou com membros que recebem beneficios assistenciais.
Nesta perspectiva, priorizaremos para acompanhamento familiar:

e Familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia/PETI que estdo em situagdo
de descumprimento de condicionalidades, com repercussdo do tipo
“suspensdo do beneficio por dois meses” (priorizando-se as sang¢des de
cancelamento, 12 e 22 suspensdo);

e Familias com beneficidrios do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) em
situacdo de vulnerabilidade, com prioridade para a faixa etaria até 18 anos,
fora da escola.

e Familias que atendem aos critérios para inclusdo nos Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios Assistenciais, mas que ainda ndo foram
contempladas.

Operacionalizagao do servigo PAIF

O trabalho social com familias deve atentar as seguintes situagdes:
e Numero de familias inseridas no PAIF;
e Critérios de priorizagdo de familias para atendimento e acompanhamento
social;
e Abordagem metodoldgica do acompanhamento social da familia;
e Recursos necessarios para o desenvolvimento da metodologia;
e Monitoramento e avaliagdo.

As acgbes do PAIF devem ser planejadas e avaliadas com a
participacdo das familias usuarias e demais atores do territério (rede
socioassistencial, intersetorial, Conselhos, dentre outros), visando ao
aperfeicoamento do servico, a partir da adequagdo a realidade, bem como, pelo
fortalecimento do protagonismo das familias usudrias, dos espacgos de participa¢do
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Resolugdo CIT n? 07, de 10 de setembro de 2009 — Acorda procedimentos para a gestdo integrada dos servigos

socioassistenciais e transferéncia de renda para o atendimento de individuos e familias beneficiarias de PBF, PETI, BPC e
beneficios eventuais, no ambito do SUAS.

democratica e de instancias de controle social. A participagdo nesse processo,
entretanto, é uma opgdo da familia.

O PAIF é organizado em agles de carater individual ou coletivo,
demonstradas a seguir:

e Acolhida — De carater individual ou coletivo, “constitui agdo essencial do PAIF,
pois é quando ocorre o inicio do vinculo entre o Servico e a familia. E o
momento em que o profissional deve buscar compreender os multiplos
significados das demandas, vulnerabilidades e necessidades apresentadas
pelas familias, buscando também identificar seus recursos e potencialidades e
como tais situacdes se relacionam e ganham significado no territério” 2%, Este
é um momento privilegiado, no qual é realizada a escuta das questdes
apresentadas pela familia e sdo prestadas as informacdes e orientacdes
iniciais, inclusive encaminhamentos. Por isso, é importante que a familia se
sinta confortavel e segura para expor suas questdes. Neste momento também
sdo apresentados o CRAS, os servicos e a¢les ofertadas e os profissionais que
ali atuam. A acolhida pode ocorrer individualmente no CRAS ou no domicilio
da familia, ou mesmo coletivamente®® — quando identificados grupos de
familias com aspectos comuns, como, por exemplo, familias beneficiarias de
programas de transferéncia de renda e BPC. A agdo coletiva favorece a troca
de informag&es gerais sobre a equipe do CRAS, os servigos e o territdrio, ao
mesmo tempo que promove interacdo entre as familias. E importante a
disponibilidade visual de informagdes que contribuam para a apreensdo do
sentido e das fungdes do CRAS, como, por exemplo, cartazes explicativos,
ilustracGes compreensiveis, mapas do territério e da rede socioassistencial.

e Estudo Social — De carater individual, se constitui na andlise tecnicamente
qualificada sobre a familia, etapa determinante para identificar a necessidade
de insercdo da familia no atendimento ou no processo de acompanhamento
familiar do PAIF. Neste momento, os profissionais responsaveis deverdao, em
conjunto com as familias: enumerar as situacdes de vulnerabilidade social
vivenciadas, buscando compreender suas origens e consequéncias; identificar
as potencialidades e recursos que as familias possuem; identificar/reconhecer
as caracteristicas e especificidades do territério que influenciam e/ou
determinam as situag¢oes de vulnerabilidade das familias. O estudo social da
situacao familiar constitui momento de compreensdo da realidade vivenciada,
bem como de afirmag¢do da assisténcia social como direito de cidadania e
dever do Estado.

e Acgles particularizadas — referem-se ao atendimento prestado pela equipe
técnica do CRAS a familia, algum (ns) membro(s) ou todo o grupo familiar,

24 P
Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, p. 17.

25 - . . ~ . .
“a formagdo de pequenos grupos de acolhida para: a) repasse de informagbes gerais sobre o Servigo; b) escuta das

demandas gerais das familias; c) compreensdo dos impactos do territério sobre tais demandas, e d) publicizagdo e discussdo
de assuntos de interesse de um grande numero de familias ou da comunidade (informagdes sobre o Beneficio de Prestagdo
Continuada, Programa Bolsa-Familia, outras politicas publicas, inclusdo produtiva etc.)”. Ver Orientagbes Técnicas sobre o
PAIF,vol. 2, p. 20 a 22.
apo6s a acolhida, de modo individualizado. As familias muitas vezes sentem-se
envergonhadas em expor sua situacdo de modo coletivo, como em uma
atividade grupal, solicitando que seu atendimento seja individualizado com o
técnico. Nessas situagbes, recomenda-se que o atendimento seja realizado,
mas que os técnicos incentivem sua participagdo nas atividades em grupo,
ressaltando as possiveis aquisi¢cGes e vantagens que decorrem da convivéncia

grupal®.

e Oficinas com familias — De carater coletivo, compreendem a realizagdo de
encontros previamente organizados, sob a condugdo de técnicos de nivel
superior do CRAS, com objetivos de curto prazo a serem atingidos com um
conjunto de familias, por meio de seus responsdveis ou outros
representantes. Tém por objetivo a discussdo e reflexdo sobre situagdes de
interesse comum, que dizem respeito a reproducdo social”’ da familia, ao
fortalecimento de sua funcdo protetiva, ao acesso a direitos e as
vulnerabilidades do territério que impactam no convivio familiar e
comunitario.

e Acdes comunitarias — De carater coletivo, estdo voltadas para a dinamizagao
das relagdes no territdrio e tém a finalidade de mobilizar um nimero maior de
participantes, agregando diferentes grupos do territério, a partir do
estabelecimento de um objetivo comum. S3o objetivos das acgdes
comunitarias: promover a comunicagdo, a mobilizagdo social e o
protagonismo da comunidade; fortalecer os vinculos entre as diversas familias
do territorio, desenvolver a sociabilidade, o sentimento de coletividade e a
organizagdo comunitdaria — por meio, principalmente, do estimulo a
participagao cidada?®. As acdes comunitarias possuem escopo maior que as
oficinas com familias, pois assumem importante papel na prevengdo das
potenciais situagGes de vulnerabilidade e riscos sociais que podem incidir no
territério, devido ao seu papel na divulgagdo e promogdo do acesso a direitos,
por sensibilizar as familias do territdrio, fazendo-as reconhecer suas condi¢des
de vida, suas possibilidades de mudanga, as iniciativas ja existentes para sua
melhoria e a presenca de recursos naturais, culturais e econdmicos?>.

e Encaminhamentos — De cardter individual, sdo os processos de orientacdo e
direcionamento das familias, ou algum de seus membros, para servigos e/ou
beneficios socioassistenciais ou de outros setores. Tém por objetivo a

% Ver em Orientagbes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, item 2.4 AgBes Particularizadas, p. 39 e 40.

z O conceito de reprodugdo social refere-se ao modo como sdo produzidas e reproduzidas as relagdes na sociedade. Diz
respeito a totalidade da vida social, ndo apenas a reprodugdo da vida material e modo de produgdo, mas também as formas
de consciéncia social através das quais o homem se posiciona na vida em sociedade. Ver em:
www.trabajosocialbrasil.wordpress.com/.../2-2-1-reproducao-social-e-servico-social.

“A participacdo cidad3 proporciona um espaco para que as familias possam interferir e influenciar na construgio da vida
publica nos seus territérios, na medida em que contribui para o acesso a informagdo sobre direitos; a aprendizagem de
praticas democraticas; a expressdo e manifestagdo de interesses comuns; ao aumento da capacidade de formular proposi¢es
e reivindicagdes; e a emergéncia de diferentes formas de organizagdo e associativismo para defesa de interesses coletivos.”
Orientages Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, p. 35.

» Ver em OrientagBes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, p. 35 a 38 — Processo de operacionalizagdo de A¢Ses Comunitarias e
Sugestdes.
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promocdo do acesso aos direitos e a conquista da cidadania. Importante
considerar que o processo de operacionalizacdo dos encaminhamentos
pressupOe contatos prévios e posteriores da equipe técnica do CRAS com os
servigos, de forma a possibilitar a verificagdo do encaminhamento, garantir o
retorno da informacdo e o efetivo atendimento e inclusdo da familia®. O
encaminhamento deve ser formalizado por meio de documento ou formulario
qgue possa ser entregue ao usudrio e/ou enviado para a outra unidade. O
documento de encaminhamento deve identificar a pessoa encaminhada, a
unidade de origem, a unidade de destino e o0 motivo do encaminhamento. Tal
documento também deve ter a identificagao do profissional que o fez.

Atendimento e acompanhamento das familias

O desenvolvimento do trabalho social com familias pode ocorrer
por meio de dois processos distintos e complementares: as familias, um ou mais de
seus membros, podem ser atendidas e acompanhadas pelo PAIF. Tanto o
atendimento como o acompanhamento materializam o trabalho social com familias
e por isso consistem em processos tecnicamente qualificados, executados por
profissionais de nivel superior, com base em pressupostos éticos, diretrizes teorico-
metodoldgicas, conhecimento do territério e das familias que ali residem.

Atendimento familiar®® ou a alguns de seus membros refere-se a uma acdo
imediata de prestacdo ou oferta de atengdo, com vistas a uma resposta qualificada
de uma demanda da familia. Configura-se na inser¢do da familia, um ou mais de
seus membros, em alguma das a¢des do PAIF: acolhida, a¢des particularizadas,
acdes comunitdrias, oficinas com familias e encaminhamentos. Faz-se necessario
compreender a realidade do grupo familiar e do territério, buscando a insergdo da
familia em ag¢des do PAIF ou em outras agGes, a fim de proporcionar a atengdo
integral, negando a segmentacdo do atendimento socioassistencial e materializando
a matricialidade sociofamiliar preconizada pelo SUAS.

Acompanhamento familiar®> consiste em um conjunto de intervencdes
desenvolvidas de forma continuada, a partir do estabelecimento de compromissos
entre a familia e o técnico do CRAS. PressupGe a constru¢dao de um Plano de
Acompanhamento Familiar (PDF) com objetivos a serem alcangados, realizagdo de
mediagOes periddicas e inser¢do em agles de atendimento do PAIF, buscando a
superacdo gradativa das vulnerabilidades. E destinado as familias que apresentam
situacGes de vulnerabilidade que requerem a protecdo da assisténcia social para
garantia e acesso a seus direitos socioassistenciais e a ampliagcdo de sua capacidade
protetiva, demandando, para isso, uma atenc¢do diferenciada, um olhar mais atento
da equipe técnica do CRAS, na medida em que as situagGes vivenciadas, caso nao
sofram imediata intervengao profissional, poderao tornar-se agravamento do risco
social ou violagdo de direitos. O acompanhamento no PAIF pode ocorrer de forma
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Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, p. 42 a 45 — Formas de Encaminhamentos.
31 L . . -

Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, item 3.1 Atendimento Familiar.

32 . ~ . . -
Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, item 3.2 Acompanhamento Familiar.

particularizada, com foco somente em uma familia, ou em um grupo de familias que
apresentam demandas similares.

O processo de acompanhamento familiar se diferencia do
atendimento familiar®®, conforme diagrama abaixo.
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Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, item 3.2 Acompanhamento Familiar, p. 60 a 74.

SISTEMA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

Compreendido como o acompanhamento continuo e cotidiano por
parte do coordenador do CRAS sobre a execugdo das agdes que compdem o PAIF,
em relagdo aos seus objetivos e metas, de modo a gerar informagdes que permitam
a tomada de medidas corretivas para aprimorar a operacionaliza¢cdo do servigo. A
adocgdo de um sistema de monitoramento sé faz sentido se ele for utilizado para
qualificar as a¢des do PAIF. Portanto, é essencial planejar reunides periddicas com a
equipe técnica para a discussao das informacgdes levantadas, evidenciando o que foi
satisfatério e o que necessita de aperfeicoamento, bem como com os
representantes da rede socioassistencial e setorial para o monitoramento dos
encaminhamentos realizados>.

A avaliagdo finaliza o ciclo que compde o gerenciamento do
trabalho social com familias do PAIF. Consiste no levantamento de dados e
informac¢des, com temporalidade mensal e anual®. Os dados de execucao
permitem anadlise de eficiéncia do processo e resultados em relagdo aos objetivos e
metas tragados, constituindo-se em subsidios para o replanejamento e tomada de
decisdes, com vistas ao aperfeicoamento do servigo.

A participacdo das familias é fundamental nos eixos de
planejamento, monitoramento e avaliacdo, pois democratiza o servico, leva a
definicdo de estratégias e conteudos adequados a sua realidade, contribui para o
alcance de aquisi¢Bes, conquista de autoestima, empoderamento, autonomia e
protagonismo das familias®®.

A avaliaggdo dos encaminhamentos realizados para a rede
socioassistencial e setorial, deverd ser realizada com a participacio de
representantes de tais redes. Tal agdo compde a fungao do CRAS quanto a gestao
da PSB no territério.

Gestdo do Territdrio

Diagnéstico socioterritorial — conhecer o territorio possibilita a construgdo de um
“cardapio” de recursos, servigos, unidades publicas e oportunidades disponiveis
para o trabalho com as familias, que dard suporte ao acompanhamento familiar, em
especial as atividades de orientacdo e encaminhamentos. Maped-lo consiste em
buscar, conhecer, localizar geograficamente e entender o funcionamento das
institui¢cGes, servicos, unidades publicas e privadas, entre outros atores que formem

4
3 Ver em Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2, item 4.4 Monitoramento, p. 83 e 84.

3 O levantamento de dados é realizado por meio dos Instrumentais: Controle de Dados de Execugdo Mensal (SMADS/COPS),
Sistema de Registro Mensal de Atendimento CRAS (MSD/Secretaria de Avaliagdo e Gestdo da Informagcdo — SAGI, e Censo

SUAS — CRAS .
36 . e o < ) . ) .
“Para estimular a participacdo das familias, recomenda-se a adogdo de instrumentos simples, tais como registro em

tarjetas da avaliagdo de cada atividade realizada, em que conste a expectativa que foi alcangada e quais demandas ndo foram
atendidas; reunides nas quais familias fagam uma atuag3o teatral do atendimento prestado, expondo suas criticas e sugestdes
de melhoria; um mural de criticas e sugestdes, no qual por meio da fixagdo de fichas coloridas seja indicado o grau de
satisfagdo de cada atendimento prestado; a utilizagdo de dindmicas como a arvore de problemas e solugdes, entre outras”.
Orientagdes Técnicas sobre o PAIF, vol. 2.

as redes locais. E importante ter em mente que este mapeamento deve ser
norteado pelo reconhecimento das situa¢bes de vulnerabilidade e as situagGes de
risco mais recorrentes no territorio, para que sejam priorizadas na identificacdo as
redes passiveis de ser mobilizadas para o enfrentamento das situacdes. E
importante que CRAS e CREAS compartilhem as informagdes mapeadas,
considerando as especificidades, para que ndo ocorra sobreposicdo de atividades de
mapeamento. Ainda que cada unidade de referéncia se relacione com a rede de
forma muito particular, a partir das situages com as quais trabalham, as duas
unidades dividem o mesmo territério e integram uma mesma rede, sob a
supervisdo da SAS/CAS. E importante lembrar que o territério é dindmico e estara
em constante transformacgdo. Por isso, a tarefa de mapear a rede deve ser
permanente, de modo que o conhecimento do territério esteja sempre atualizado.

Busca Ativa — procura intencional por parte da equipe técnica para identificar a
ocorréncia de vulnerabilidades e riscos sociais do territério, os recursos disponiveis
naquela comunidade, as redes de apoio existentes, a rotina da populagdo, seus
valores, comportamentos, formas de organizacdo, enfim, uma fotografia do
territério. E uma estratégia utilizada no trabalho social para identificar familias
usudrias. A partir de algumas informacgbes basicas, como listagem de familias em
situagdo de descumprimento de condicionalidades ou dados de familiares de
beneficidrios BPC, os profissionais deslocam-se pelo territério em busca de contato
direto com as familias. Essa estratégia também pode ser utilizada para identificar,
além das familias e das areas mais vulneraveis, as potencialidades, as instituicGes
existentes e os servigos do territério.

Garantia do estabelecimento do Protocolo de Gestao Integrada (PGl) - articulagdo
entre servigos e beneficios para o atendimento integral a familia visando a
interrupcdo de ciclos intergeracionais de pobreza e de violagdo de direitos. A
sinergia gerada pela oferta simultanea de renda e de servigos socioassistenciais
potencializa a capacidade de recuperagdo, preservacdo e desenvolvimento da
fungdo protetiva das familias, contribuindo para a sua autonomia e emancipagdo,
eliminando ou diminuindo os riscos e as vulnerabilidades que incidem sobre elas.

Articulacdo intersetorial — a politica de assisténcia social se realiza em articulacdo
com as demais politicas, ja que isoladamente ndo possui condi¢cdes de atender a
todas as necessidades de protecdo social apresentadas pelas familias. Os processos
de articulagdo partem do principio de que a intersetorialidade e a
complementaridade entre servigcos das diversas politicas publicas e sociedade civil
sdo indispensaveis para promover melhoria na qualidade de vida da populacéo e a
promocdo de direitos. E um dos pontos mais relevantes para o processo de
acompanhamento familiar, ja que possibilita o atendimento integral as demandas
apresentadas. Exige o estabelecimento e a manutencdo de contatos, acordos e
fluxos comuns de comunicagdo, trocas e interagdes, e que os diferentes atores, que
compdem cada elemento da rede, construam fluxos e canais de comunicagdo,
independentemente de relagbes de favorecimento ou amizade e os reconhegam
como parte de um sistema mais amplo de atencgdo integral a populagdo. A
articulacdo com a rede socioassistencial do territdrio, conveniada ou ndo, cria
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oportunidades para que todos os atores envolvidos com a protecdo social discutam
as estratégias e os desenhos necessarios as demandas detectadas, fortalecendo a
concepcdo de rede socioassistencial. Esta é uma tarefa que contribui para o didlogo
entre politicas de diferentes dreas, favorece a gestdo integrada de servicos e
beneficios e materializa o atendimento integral.

Supervisao técnica da rede socioassistencial conveniada — o SUAS prevé a oferta
de servigos publicos de Assisténcia Social operados de forma direta, como o CRAS e
CREAS e, de forma indireta, pelas Organizagdes Sociais sem fins lucrativos,
regulados pela Lei n? 13.153, de 23 de junho de 2001; pelo Decreto Municipal n2
43.698/2003; e pelos padrdes especificos exigidos pela Secretaria Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social para este tipo de servigo, que estdo
detalhados na Portaria n2 46/SMADS/2010 e Portaria n2 47/SMADS/2010. A rede
socioassistencial deve ser monitorada e avaliada, levando-se em consideracdo os
seguintes itens: avaliacdo das provisGes ofertadas, da rotina de trabalho técnico, do
gerenciamento do servico e avaliagdo dos recursos humanos; avaliagdo dos
indicadores de resultado do servico; indicagdo das intervengdes necessarias.

e Cabe a Supervisdo de Assisténcia Social (SAS) coordenar a execugdo e
avaliagdo da rede socioassistencial realizada pela equipe técnica do CRAS no
processo de supervisdo técnica dos servigos, de acordo com o Plano Municipal
da Assisténcia Social (PLAS).

e A equipe de referéncia do CRAS deve assessorar as instituicGes que compdem
a rede socioassistencial no que se refere a: padrées de qualidade ou
atendimento as normativas para oferta de servigos (atentando para o PGl),
fontes de financiamento, preenchimento de instrumentos de monitoramento
e avaliacao.

e Destacamos a importancia da integracdo entre CRAS e CREAS, por meio da
qual se processam a referéncia e a contrarreferéncia das ag¢des junto aos
usuarios com direitos violados.

e A articulagdo com a rede socioassistencial conveniada do territério cria
oportunidades para que os atores envolvidos com a protecdo social basica
discutam as estratégias e desenhos necessarios as demandas detectadas,
fortalecendo a concepgdo de rede socioassistencial.

e O coordenador de CRAS deve garantir que sua equipe conheg¢a os recursos
disponiveis no territério, atente para os critérios de acesso e desligamento de
usudrios nos servicos, ofertados pela rede socioassistencial, conforme
principios do Protocolo de Gestdo Integrada de Servicos e Beneficios, e
garanta a sistematica de fluxos para os encaminhamentos de informacg&es
entre servigos.

Outorga de mérito social, certificacio de matricula ou credenciamento das
organizagbes sociais — andlise de mérito social para obtencdo de certificacdo de
matricula ou credenciamento junto a SMADS e também para subsidiar despacho
decisério para concessdo de beneficios municipais (utilidade publica, cessdo ou
permissdo de uso de drea municipal, isencdo de taxas). Esta a¢do é exclusiva dos
assistentes sociais da equipe de referéncia do CRAS (conforme Portaria n2
05/SMADS/2012).

Atendimento as situagées de emergéncia e calamidade publica — a atengdo a
populagdo vitima de calamidade publica ou de emergéncia social ocorre por meio
da oferta de beneficios, servicos de abrigamento, alimentagdo e reposi¢cdo de
condicdes minimas de sobrevivéncia e apoio imediato. Essas acOes estdo
necessariamente articuladas com a Defesa Civil e envolvem agentes e agoes
derivadas de outras politicas publicas. Quando o CRAS é acionado pela Defesa Civil
ou pela Central de Atendimento Permanente (CAPE)*, a equipe de referéncia visita
as localidades atingidas, em sua area de abrangéncia, para cadastro e concessdo de
beneficio eventual as familias vitimadas.

Vigilancia Social — a vigilancia social se pauta na assisténcia social como politica
social responsdvel em detectar as situagdes de vulnerabilidade e de risco social dos
cidaddos e suas familias, bem como informar as dimensdes e caracteristicas dessas
situagOes. Implica constantes estudos territorializados sobre as diversas situagdes
de vulnerabilidade e risco pessoal e social vividas pela familia/individuo (criangas,
adolescentes, idosos, jovens, adultos), detectando as demandas de protegdo social
basica e especial de assisténcia social. Consiste no desenvolvimento da capacidade
e de meios de gestdao assumidos pelo 6rgao publico gestor da Assisténcia Social para
conhecer a presenca das formas de vulnerabilidade social da populacdo e do
territério pelo qual é responsavel. (NOB-SUAS, 2005, p. 21)

Concretizar a vigilancia social no CRAS implica a manuten¢do de um
sistema informatizado de monitoramento das situagdes de vulnerabilidade”,
exclusdo e risco pessoal e social em que vivem os cidaddos. H3 ainda que se
considerar o conjunto de indicadores de avaliagdo da rede de servicos
socioassistenciais, essencial para gerar dados que subsidiardao a implementagdo de
acbes necessarias as demandas diagnosticadas.

Os bancos de dados ja existentes (CadUnico, SICON, SISPETI, BPC, dentre
outros) devem ser transformados em informagdes e necessitam ser
constantemente alimentados e atualizados. Assim, o CRAS na qualidade de érgao
gestor da politica no territério tem pleno conhecimento das demandas, podendo
indicar proposituras adequadas ao enfrentamento as situacées de vulnerabilidade e
risco social dos usuarios.

Cabe salientar que ndo se pode reduzir a vigilancia social aos dados
existentes nos prontudrios das familias atendidas. Esse sistema requer universo
maior de informagbes, como, por exemplo, o da populagdo que ndo consegue
acessar a politica de assisténcia social, como funciona a rede de protegao social do
territério, se as entidades tém conseguido — através da execucdo dos servigos
socioassistenciais — alcancar os objetivos propostos, entre outros dados.

37 Servigo normatizado pela Portaria n° 33/SMADS/2010. Ver em
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/assistencia_social/cape.

Considerar as informagBes dos instrumentais de monitoramento mensal e trimestral das agdes do CRAS, da Rede
socioassistencial conveniada, bem como dos dados de pesquisa de COPS, CGB (PBF, BPC, dentre outros).

Recursos Humanos
Atribuicdes da equipe do CRAS

“A equipe de referéncia do CRAS é interdisciplinar e os
perfis devem convergir de forma a favorecer o
desenvolvimento das fun¢ées do CRAS. O trabalho social com
familias depende de um investimento e uma predisposigcdo
de profissionais de diferentes dreas a trabalharem
coletivamente, com o objetivo comum de apoiar e contribuir
para a supera¢do das situacbes de vulnerabilidade e
fortalecer as potencialidades das familias usudrias dos
servicos ofertados no CRAS.” *

Coordenador

e Assegurar a execucdo das atribuicdes, fluxos e carga horaria estabelecidos
para a operacionalizagdio do CRAS, zelando pela qualidade dos servigos
prestados a comunidade;

e Gerenciar recursos financeiros,
terceirizados;

e Conhecer as vulnerabilidades e potencialidades do territério, em face das
familias que ali vivem, a partir do mapa da 4rea de abrangéncia, apropriacao
de estudos e de documentagdo diagnéstica do local;

e Mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS;

e Articular o processo de organizagdo, execu¢do e monitoramento dos registros
de cadastramento e atualizagdo cadastral dos beneficiarios dos programas de
transferéncia de renda, bem como avaliagdo das agGes junto ao nucleo de
gestdo de beneficios;

e Monitorar o acompanhamento das familias beneficidrias dos programas de
transferéncia de renda em descumprimento de condicionalidades;

e Planejar e articular o processo de implantagao, execugao, monitoramento,
registro e avaliagdo das acdes e dos servigos;

e Coordenar a execucdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo
dos técnicos da equipe e das familias inseridas nas a¢des e servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede socioassistencial do territério;

e Planejar com os técnicos da equipe as a¢des de operacionalizagdo do PAIF e
Gestdo da Protegdo Social Bdsica no Territdrio, inclusdo, atendimento,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

e Alimentar sistemas de informacdo e monitorar as a¢cdes do CRAS de acordo
com diretrizes, instrumentais e indicadores estabelecidos por SMADS e
demais sistemas do MDS;

e Responder pelo regime de adiantamento para concessdo de beneficios
eventuais;

materiais e humanos, inclusive os

39 Caderno de Orientagdes Técnicas do CRAS. MDS/2009.

e Realizar reunides sistematicas com técnicos e estagiarios, para a discussdao de
casos, avaliacdo das acdes, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados;

e Participar e promover reunides periddicas com representantes da rede
socioassistencial, visando contribuir com CAS/SAS, nos processos de
articulacdo local e avaliagdo relativa a cobertura da demanda existente no
territorio;

e Promover reunides sistematicas para a integragdo e articulagdo das a¢des da
rede de protegdo social basica e especial, do territério de abrangéncia do
CRAS, objetivando o atendimento integral as familias;

e Promover e/ou participar de reunides com representantes de outras politicas
publicas, visando articular a agdo intersetorial no territdrio;

e Comunicar a SAS/CAS as ocorréncias de emergéncia,
atendimento prestado;

e CQOrientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no territério de
abrangéncia para o cumprimento de normativas decorrentes da PNAS e SUAS;

e Participar de conselhos, féruns e outros espagos de controle social;

e Monitorar e avaliar o servigo de Prote¢do e Atendimento Integral a Familia
(PAIF), os Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) e os
Servicos Complementares do territério.

bem como o

Técnicos de Nivel Superior

e Executar procedimentos de acolhida individual ou em grupo, identificando as
necessidades de familias e individuos, ofertando orientagGes e
encaminhamentos aos usuarios do CRAS;

e Realizar a concessdo de beneficios eventuais;

e Articular servicos e recursos para atendimento,
acompanhamento das familias e individuos;

e Realizar busca ativa no territério de abrangéncia, para conhecimento da
dindamica populacional, suas vulnerabilidades e potencialidades, e desenvolver
acbes que visem prevenir o aumento da incidéncia de situagdes de risco;

e Planejar, com o Coordenador do CRAS, a operacionalizagdo do PAIF de acordo
com as vulnerabilidades das familias e caracteristicas do territério de
abrangéncia do CRAS;

e Participar de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das agdes a
serem desenvolvidas: rotinas de atendimento, acompanhamento e
encaminhamento dos usuarios;

e Trabalhar em equipe, contribuindo para o enriquecimento interdisciplinar
necessario ao desenvolvimento das acdes do CRAS;

e Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, reflexao e participacao que
visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria, no ambito do
PAIF, conforme Orientagées Técnicas sobre o PAIF —vols. 1 e 2 (MDS/2012);

encaminhamento e
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e Realizar visitas domiciliares e, quando a situagdo assim o exigir‘m, preencher o
formulario CadUnico;

e Registrar as a¢bes desenvolvidas com as familias do PAIF em instrumentais
especificos e manter prontudrios atualizados;

e Manter atualizados os sistemas de informagdes técnicas e administrativas
sobre a oferta de servigos e atendimentos aos usuarios: SICON, SISPETI,
Sistema de Monitoramento das familias em acompanhamento no PAIF,
Sistema BPC na Escola, dentre outros;

e Colaborar no processo de mapeamento, articulagdo e fortalecimento de agbes
da rede socioassistencial e intersetorial;

e Participar de reunides de integracdo e articulacdo das ag¢bes da rede de
protecgdo social basica e especial, no territdrio de abrangéncia do CRAS, para
garantir as agcGes de referéncia e contrarreferéncia;

e Realizar monitoramento e avaliacdo da rede socioassistencial conveniada,
exercendo a supervisdo técnica sistemdtica, conforme Portarias n? 46 e
47/SMADS/2010 e Resolugdo CIT n2 07/2009 — Protocolo de Gestdo Integrada
de Servigos, Beneficios e Transferéncia de Renda, no ambito do SUAS;

e Orientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no territério de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagGes,
guanto a: 1) inscricdo no conselho municipal de assisténcia social e demais
conselhos, de acordo com a atividade desenvolvida; 2) qualidade dos servigos;
3) critérios de acesso; 4) fontes de financiamento; 5) legislagdo, normas e
procedimentos para a concessdo de registro e de certificado a entidades de
assisténcia social;

e Realizar visitas as instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no
territorio de abrangéncia para a elaboragdo de pareceres sobre mérito social,
conforme normativas decorrentes da SMADS, do Conselho Municipal de
Assisténcia Social e demais conselhos;

e Participar de processos de audiéncias publicas e compor comités;

e Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades dos estagiarios de acordo
com a sua especificidade profissional.

e Executar as agdes do PAIF para as demandas decorrentes de outras politicas
publicas e outros setores, tais como o Ministério Publico e Conselhos
Tutelares.

Profissionais de Nivel Médio
e Recepcionar e ofertar informagdes bdsicas as familias e pessoas usuarias do
CRAS;
e Consultar os bancos de dados cadastrais e, quando necessario, efetuar
cadastramento no CadUnico, PROSOCIAL, BDC etc.;
e |dentificar as linhas de encaminhamento cabiveis a cada situagdo e proceder
ao correto direcionamento do usuario para:

40 Ver documento CRAS — Processo de busca ativa com a listagem das familias em descumprimento de condicionalidades,
elaborado pela Coordenadoria de Protegdo Social Basica/SMADS, apresentado em reunido de coordenadores de CRAS —
abril/maio de 2012.

e Cadastramento e/ou atualizacdo de dados no CadUnico e em programas de
transferéncia de renda;

e Atendimento social pela equipe técnica de referéncia do CRAS, para a
promog¢do do acesso a servigos socioassistenciais referenciados a protecdo
social basica e a especial (CREAS);

e Orientagdo para o acesso a outros servicos publicos, tais como Saude,
Educacdo, servigo de identificagdo (Poupatempo), dentre outros.

e Preencher instrumentais (digitais ou ndo) de controle do pré-atendimento no
CRAS;

e Apoiar o trabalho dos técnicos da equipe do CRAS, em especial no que se
refere as fungGes administrativas;

e Atender a telefonemas e orientar os municipes sobre as a¢bes do CRAS,
repassando a coordenagdo ou demais membros da equipe, quando requerer
esclarecimentos técnicos especializados;

e Participar de reunibes sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliagdo do processo de trabalho, com a equipe de referéncia do CRAS;

e Participar de atividades de capacitacdo ou formacdo continuada, para a
equipe de referéncia do CRAS, quando solicitado.

Estagiarios*

O estagiario devera atuar com um técnico ou mesmo sozinho,
desde que orientado e supervisionado por profissional da mesma categoria,
devendo apresentar plano de estdgio e relatério das seguintes atividades:

e Atendimento a familia: acolhimento, entrevista, orientagao,
domiciliares, atividades com grupos;

e Atividades ligadas a identificacdo e articulagdo da rede de servigos e demais
acoes coletivas;

e Participagdo em reuniGes técnicas e administrativas para discussdo e avaliacdo
dos fluxos de trabalho e processos com as familias e individuos atendidos.

visitas

Cadastradores®
Na cidade de S3o Paulo o trabalho de cadastramento social dos
municipes é terceirizado. A rotina de trabalho dos profissionais contratados pela
SMADS/Coordenadoria de Gestdo de Beneficios, e locados nos CRAS, consiste na
operacionalizagdo do cadastro e/ou atualizacdo de dados dos usuarios do servigo,
conforme orientagdes abaixo:
e Recepcionar familias e/ou individuos com relagdo ao cadastro e atualizagdo;
e QOrientar as familias quanto as documentagGes necessarias;
e Triar e conferir os documentos exigidos para atualizacdo de dados cadastrais
de acordo com a orientacdo da SMADS;
e Preencher os formuldrios especificos,
cadastramento e atualizagdo cadastral;

definidos pela SMADS, para

4 Centro de Integragdo Empresa Escola — Cursos: Contexto Basico e Atividades Acompanhamento de Estdgio — CIEE,
Apostila, s.d. CIEE. Sdo Paulo, SP. Este material subsidia as agées de SMADS/CGP/Coordenagdo de Estégios.

42 Rotina e atribui¢des dos cadastradores terceirizados no CRAS, SMADS/CGB, novembro de 2011.

e Acessar e alimentar os sistemas de informacédo (BDC, CadUnico, Pré Social ou
outros que forem necessérios) para fins de cadastramento e/ou atualizagdo
cadastral;

e Copiar e/ou digitalizar os documentos apresentados para as familias;

e Apds o cadastro e/ou atualizagdo cadastral, informar ao beneficidrio o
conteudo registrado nos formularios e/ou bancos, solicitando a assinatura no
formulario e/ou termo de compromisso, e entregar ao beneficidrio o termo
de compromisso assinado pelo cadastrador;

e Preencher os instrumentais de controle diario das atividades instituidas pela
SMADS/CGB;

e Arquivar os formuldrios obrigatéorios e/ou documentos digitalizados,
preenchidos e recolhidos durante a atualizacdo cadastral, seguindo a
orientagdao da SMADS.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

“0 Planejamento é uma estratégia
administrativa que permite antecipar o que ird ser realizado,
projetando como fazé-lo. Planejar é definir previamente
como algo deverd ser alcangado, prevendo o melhor
caminho, os recursos necessdrios, o tempo, entre outros
fatores de relevdncia para a consecugdo de determinado
objetivo.” ® (RJ, 2009, p. 68)

Para o processo de planejamento do trabalho com familias, o
Coordenador do CRAS e a equipe de referéncia do PAIF devem, minimamente:

e Ter clareza dos objetivos da PSB e das finalidades do PAIF;

e Conhecer o territdrio e os servicos da rede que o compdem;

e Ter acesso aos dados de vigilancia socioterritorial, enviados pela
Coordenadoria do Observatorio de Politicas Sociais (COPS) e Coordenadoria
de Gestdo de Beneficios (CGB): familias beneficiarias do PBF em situagdo de
descumprimento de condicionalidades; familias do territério com criangas
inseridas no PETI; familias com beneficidrios de BPC, em especial pessoas com
deficiéncia de 0 a 18 anos;

e Ter acesso aos dados de familias beneficidrias de beneficios eventuais, ainda
n3o inseridas no CadUnico;

e Optar por metodologia adequada ao trabalho social com familias de modo a
contemplar sua participa¢do no processo.

O coordenador do CRAS deve prever no calenddrio de atividades,
reunides com a equipe técnica da sua unidade para planejar os trabalho do PAIF,
reunides de planejamento ampliado que envolvam outros atores da rede
socioassistencial e intersetorial, e com as familias acompanhadas. As reunides se
constituem em estratégias indispensaveis para validar o processo de planejamento.

O planejamento deve ter como resultados a identificagdo de
aspectos relevantes a rotina de trabalho, a formulagdo de procedimentos e
cronogramas, preservando-se espacos para reflexdes da equipe sobre questdes

tedricas e metodoldgicas.

E fundamental que o coordenador do CRAS — ao prever e definir as
atribui¢Ges entre os profissionais da equipe — assegure que estes tenham espago
para estudo e analise das informacgdes produzidas e acessadas, de modo que sejam
capazes de debater interdisciplinarmente as questdes que se colocam para o
acompanhamento das familias, os objetivos do acompanhamento e a metodologia
adotada para atingir tais objetivos.

43 PP . . s a . .
Ver em Cadernos de Assisténcia Social, vol.2 — Acompanhamento Familiar na Politica de Assisténcia Social, Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos do Estado do Rio de Janeiro. 2009.

Muitas vezes, no momento de pensarmos o planejamento das
acOes, desconsideramos o real e projetamos unicamente o ideal, tragando, assim,
um caminho utdpico que pode nos levar a frustracao.

Partindo do diagndstico socioterritorial, a equipe do CRAS deve
elaborar o planejamento, estabelecendo uma linha préxima entre a garantia de
direitos e a inclusdo social, que sé serd materializado se for implementado e
avaliado sistematicamente. Por ser um processo participativo deve considerar todos
os atores envolvidos: a equipe do CRAS, os beneficidrios da agao e os parceiros do
territdrio.

O planejamento visa garantir padrao de qualidade das ofertas, de
acordo com as diretrizes técnicas e operacionais definidas pelo MDS e por SMADS.

Para subsidiar a organizagdo das agdes a serem planejadas,
propomos a implementacdo do instrumental Grade de Gestdo do CRAS (GGCRAS).
Esta ferramenta permite o estudo das demandas apresentadas, prevé limites e
possibilidades, prop&e objetivos e define estratégias.

O planejamento das agBes, por meio da GGCRAS, deve ser
realizado semestralmente (dezembro e junho), ratificado pela SAS/CAS do territério
de abrangéncia do CRAS e ser disponibilizada para SMADS/CPSB, sempre que
solicitado. Sua elaboragdo deve contemplar a legislacdo vigente (normativas do
SUAS e SMADS) de modo a favorecer o monitoramento do processo de execugdo.

O GGCRAS orienta o planejamento das ag¢des nas seguintes
dimensdes:
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e Gestdo da operacionalizagdo de cadastro em programas sociais

e Gestdo do PAIF

e Gestdo do territério: Diagndstico territorial, Articulagdo da rede
socioassistencial, Articulagdo intersetorial e Monitoramento e avaliagdo da
rede socioassistencial conveniada.

Gestdo da operacionalizagdo de programas sociais
Cadastramento e atualiza¢ao cadastral para programas sociais

Metas no semestre:
e Realizagdo de 10 cadastros/atualizacdes/dia por cadastrador em programas
de transferéncia de renda, prioritariamente PBF e PETI;
e Cadastro ou atualizacdo cadastral de 100% das familias beneficidrias de
beneficios eventuais.

Identificagdo das familias em descumprimento de condicionalidades e registro no
Sistema de Condicionalidades (SICON)

Metas no trimestre:

e Atendimento/julgamento de 100% dos recursos das familias em
descumprimento de condicionalidades no SICON que procuraram o CRAS de
forma espontanea;

o |dentificagdo, por meio de busca ativa, de:

- 100% das familias beneficidrias do PBF com sang¢do de cancelamento
- 50% das familias beneficiarias do PBF com sangdo de 22 suspensdo
- 25% das familias beneficiarias do PBF com sangdo de 12 suspensdo

Gestdo do PAIF

Ag0es particularizadas (previstas para o atendimento e para o acompanhamento):
Configuram-se na oferta de atencgdo diferenciada a familia identificada em situagdo
de extrema vulnerabilidade, com vistas a prevencgdo de risco social e/ou violagdo de
direitos.

Metas no semestre
Inserir no PAIF:

e Familias beneficiarias do PBF com sangdo de cancelamento, 22 suspensdo e 12
suspensdo identificadas na area de abrangéncia do CRAS e em situagdo de
vulnerabilidade social, sem cobertura da rede socioassistencial;

e Familias com membros beneficiarios do BPC de 0 a 18 anos fora da escola.

Acdes coletivas (previstas para o atendimento e para o acompanhamento):

— implantacdo de grupos de beneficidrios do PBF (orientacdo/esclarecimento;
descumprimento; temas de interesse das familias);

— implantacdo de grupos de familias com beneficiarios do BPC, preferencialmente
beneficidrios da faixa etaria de 0 a 18 anos, que estejam fora da escola;

— outros grupos que o CRAS avaliar como publico com necessidade de
acompanhamento.

Gestdo Territorial
Esta dimensdo se subdivide em quatro frentes:

Diagndstico socioterritorial
AgOes:
e Mapear as demandas e vulnerabilidades do territdrio.

e Conhecer a rede de servigos locais (incluem-se os identificados no Guia de
Servigos socioassistenciais), unidades publicas e privadas e demais atores
sociais para visualizar as potencialidades do territério.

Estas a¢Oes devem ser dinamicas, permanentes e compartilhadas
com toda a equipe do CRAS.

Metas
e Realizar, pelo menos, uma reunido de equipe, por trimestre, para discussdo e
atualizacdo sobre o “carddpio” de recursos, servigos, unidades publicas e
oportunidades disponiveis para o trabalho com as familias;
e Atualizar trimestralmente os dados do Guia de Servigos socioassistenciais,
conforme orientagdo de SMADS/Coordenadoria do Observatério de Politicas
Sociais (COPS).**

Articulagao intersetorial

Acdo: Estabelecimento e manutengdo de contatos, acordos e fluxos de
comunicagdo, trocas e interagdes, com os diferentes atores que compdem a rede de
servicos locais, para garantia de atendimento integral as familias.

Metas
e Promover trimestralmente reunido com os atores locais, representantes de
politicas publicas, em especial da educagdo e saude, para a construgdo e
fortalecimento de fluxos de encaminhamentos e canais de comunicacao.

Articulagao da rede socioassistencial

Acdo: Encaminhamento de familias beneficiarias do PBF (prioridade para as sangGes
de cancelamento, 12 e 22 suspensdo), PETI, BPC, identificadas na darea de
abrangéncia do CRAS, com necessidade de inclusdo na rede de servigos
socioassistenciais.

Metas

e 100% de vagas para familias beneficidrias de PTRs, PETI, BPC, quando
identificadas como residentes na area de abrangéncia do servigo SASF;

e 60% de vagas para usuarios oriundos de familias beneficiarias do PBF
(prioridade para as san¢Ges de cancelamento, 12 e 22 suspensdo), PETI, BPC,
identificadas como residentes na area de abrangéncia do servico de
convivéncia e fortalecimento de vinculos por ciclo etario;

Monitoramento e avaliagdo dos servigos socioassistenciais da PSB
Acdes:
e Supervisionar a rede socioassistencial conveniada no que se refere a padrées
de qualidade; atendimento as normativas para oferta de vagas, conforme

Segundo orientagdo de SMADS/COPS, trimestralmente os CRAS deverdo enviar a CAS, planilha com
complementagdo/atualizagdo de dados do Guia de Servigos Socioassistenciais. A CAS enviard as planilhas de todos os CRAS a
COPS, que procedera a atualizacdo e devolugdo as CAS.

preconiza o Protocolo de Gestdo Integrada (Res. CIT n2 07/2009);
preenchimento de instrumentais de monitoramento e avaliagdo.

e Desenvolver articulagdes com a rede socioassistencial conveniada, criando
oportunidades para que todos os envolvidos com a protegao social discutam
as estratégias necessdrias as demandas detectadas no atendimento,
fortalecendo a concepgao de Assisténcia Social como direito dos usudrios e da
rede socioassistencial.

Metas

e Realizar, ao final de cada trimestre, reunido com a equipe do CRAS para
andlise e avaliagdo dos Relatérios Trimestrais de Supervisdo Técnica na
perspectiva de garantir os objetivos dos servigos e as metas de insergdo de
usuarios beneficiarios de PTR, PETI, BPC.

e Realizar, durante o trimestre, reunido com a rede socioassistencial
conveniada, apresentando a consolidagdio dos dados de execugdo do
trimestre anterior (RESUP trimestral) e a sua andlise, estabelecendo
estratégias para alcance de objetivos e metas pactuadas.

SERVIGO DE ASSISTENCIA
SOCIAL A FAMILIA

SASF
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SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL A FAMILIA E PROTECAO SOCIAL BASICA
NO DOMICILIO - SASF

CARACTERIZAGAO

Criado por meio da Portaria n2 46/2010/SMADS, o Servico de Assisténcia
Social a Familia e Proteg¢do Social Basica no Domicilio — SASF integra os objetivos e
estratégias de dois servicos da Protegdo Social Basica, referenciados na “Tipificagdo
Nacional de Servicos Socioassistenciais” (Resolugdo CNAS n2 109/2009):
e Servico de Protegdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF)
e Servigo de Protecdo Social Basica no Domicilio para Pessoas com Deficiéncia e Idosas

Diante das caracteristicas demograficas da cidade de S3o Paulo, do
volume de familias beneficidrias de programas e beneficios voltados a garantia do direito
a seguranca de sobrevivéncia e renda, da necessidade de expandir a capilaridade de
protec¢do social basica para a oferta simultanea das segurangas de renda, convivio familiar
e comunitdrio e o desenvolvimento da autonomia, o Servico de Assisténcia Social a
Familia e Protecdo Social Basica no Domicilio — SASF foi instituido como servigo
continuado de apoio ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.

O SASF integra acoes e reflete objetivos do principal servico do CRAS: a
Prote¢do e Atendimento Integral a Familia — PAIF. Suas atividades devem atender a
Resolugdo CIT n? 7 — Protocolo de Gestdo Integrada de Servigos, Beneficios e
Transferéncia de Renda, no ambito do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS, uma
vez que prioriza a agdo socioassistencial em territdrios que apresentem concentragdo de
familias beneficidrias de Programas de Transferéncia de Renda e beneficiarios do

Beneficio de Presta¢do Continuada — BPC.

“Entende-se que programas e beneficios como o PBF e o BPC
constituem respostas extremamente importantes para a garantia
da seguran¢a de sobrevivéncia das familias. E no émbito dos
servicos que se pode trabalhar efetivamente os aspectos
objetivos e subjetivos relacionados aos direitos de convivéncia
familiar e comunitdria e a seguranga de acolhida, conforme
determina a Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS 2004).
A sinergia gerada pela oferta simultdnea de renda e de servigos
socioassistenciais potencializa a capacidade de recuperagdo,
preservagdo e desenvolvimento da fungéio protetiva das familias,
contribuindo para a sua autonomia e emancipagdo, assim como
para a eliminagdo ou diminuigdo dos riscos e vulnerabilidades
que sobre elas incidem.” (BRASIL, CIT 07, pg., 2009)

O referenciamento dos servicos da prote¢do social basica ao CRAS
possibilita o ordenamento da rede socioassistencial no territério, cumprindo-se a diretriz
de descentralizagdo da execug¢do da politica de assisténcia social. Nessa perspectiva, o
SASF contribui para a expansdo da acdo do CRAS no territério, refletindo as principais
diretrizes do PAIF, ao oferecer prote¢do social e garantia de acesso a direitos as familias
em situacdo de vulnerabilidade social.

Sob a coordenagdo do CRAS, o SASF tem na convivéncia e fortalecimento
de vinculos familiares e comunitarios a centralidade de suas a¢des, visando ao acesso das
familias a rede socioassistencial, ao desenvolvimento de potencialidades, a participagdo e
ganho de autonomia. Atua, também, como identificador de demandas para o acesso a
beneficios e programas de transferéncia de renda.

Na perspectiva da prote¢do social basica, o SASF tem o propdsito de
fortalecer a fungdo protetiva da familia, prevenindo agravos que possam provocar o
rompimento de vinculos familiares e sociais e desenvolvendo agGes junto a idosos e
pessoas com deficiéncia, frente aos riscos de confinamento e isolamento, por meio da
protecdo social no domicilio. Assume os eixos estruturantes do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS: a matricialidade sociofamiliar e a territorializagdo. Exerce a
articulagdo com os demais servigos socioassistenciais e de outras politicas publicas.
Identifica dificuldades e potencialidades do territério, objetivando a construgdo,
restauracdo e fortalecimento de lagos de pertencimento de natureza geracional,
intergeracional, familiar, de vizinhanga e interesses comunitarios.

“O acompanhamento familiar consiste no desenvolvimento de
intervengdes desenvolvidas em servigos continuados, com
objetivos estabelecidos, que possibilita a familia o acesso a um
espaco onde possa refletir sobre sua realidade, construir novos
projetos de vida e transformar suas relagées — sejam elas
familiares ou comunitdrias.” (Protocolo Gestdo Integrada, p. 20).

A efetividade do trabalho do SASF estd ligada a capacidade de:

e Acompanhar e monitorar as familias encaminhadas pelo CRAS;

e Contribuir para a redugdo do descumprimento de condicionalidades do
Programa Bolsa-Familia e a prevengdo do surgimento de novos casos;

e Prevenir agravos que possam desencadear rompimento de vinculos familiares e
sociais;

e Identificar demandas de familias e pessoas para o acesso a beneficios, programas
de transferéncia de renda e inser¢do na rede de protegdo social;

e Oferecer possibilidades de desenvolvimento de habilidades e potencialidades,
estimulo a participac¢do cidada e construgdo de contextos inclusivos;

e Promover aquisi¢des sociais as familias, potencializando o protagonismo e a
autonomia de seus membros na comunidade;

e Identificar, apoiar e acompanhar individuos e/ou familias com idosos e pessoas
com deficiéncia, na perspectiva de prevenir o confinamento e o abrigamento
institucional;

e Sensibilizar grupos comunitérios sobre direitos e necessidades de inclusdo social
de pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, buscando a desconstrugdo de mitos
e preconceitos;

e Fomentar projetos de inclusdo produtiva e de desenvolvimento local.
Forma de acesso

O SASF prioriza a agdo socioassistencial junto a familias e individuos
em territérios que apresentem concentracdo de beneficidrios de Programas de
Transferéncia de Renda (PTR) e do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC). Nessa
perspectiva, 0 acesso ao servigo ocorre a partir de listagens e demandas encaminhadas
ou validadas pelo CRAS. Os Observatdrios das Coordenadorias de Assisténcia Social
(CAS) organizam o georreferenciamento dos beneficiarios residentes nos territérios de
abrangéncia do CRAS e de atuagdo dos servigos, fazendo destaque aos casos de
descumprimento de condicionalidades e de beneficidrios do BPC. As listas de
familias/individuos sdo periodicamente fornecidas pelos Observatérios aos CRAS, que
repassam aos servicos da rede conveniada. Essencialmente, este é o publico-alvo do
SASF:

e Familias e/ou pessoas beneficidrias de PTR, prioritariamente aquelas em
descumprimento de condicionalidades e beneficios assistenciais;

e Pessoas idosas e pessoas com deficiéncia que vivenciam situagbes de
vulnerabilidade e risco social, beneficiarias do BPC;

e Familias e/ou pessoas com precdrio ou nulo acesso aos servicos publicos,
fragilizagdo de vinculos de pertencimento e sociabilidade, ou qualquer outra
situagdo de vulnerabilidade e risco social identificada no territério e validada
pelo CRAS.

OPERACIONALIZAGAO DO SERVICO SOCIOASSISTENCIAL

Na operacionalizacdo do servico socioassistencial, encontramos dois
aspectos que merecem ser destacados: as diretrizes operacionais de organizagdo e
funcionamento e o planejamento das atividades, que serdo realizadas no dia a dia do
servigo.

Diretrizes operacionais de organizagao e funcionamento

Periodo de funcionamento

O SASF deve garantir atendimento de segunda a sexta-feira aos seus
usudrios, num periodo de 10 horas diarias™. Deve oferecer atividades regulares, com
periodicidade definida de acordo com seu planejamento e atendendo as necessidades
das familias e especificidades do territério.

Os periodos de férias dos membros da equipe devem ser
programados de tal forma a ndo haver interrupgao de continuidade no atendimento. O
SASF ndo prevé férias coletivas, conforme Portaria n2 45/SMADS/2008.

Matricula das familias

A partir das listagens encaminhadas pelo CRAS, o servigo realiza
busca ativa das familias beneficidrias de programas de transferéncia de renda e
Beneficio de Prestagdao Continuada — BPC. A matricula sé serd efetivada quando houver
concordancia da familia para participar das atividades ofertadas e neste momento serd
preenchida sua Ficha Cadastral.

As familias serdo visitadas regularmente e estimuladas a participar de
atividades individuais, grupais e comunitarias, com a finalidade de promover o
desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des, e fortalecer vinculos familiares,
comunitarios e sociais. Serdo constantemente contatadas com relagdo a observancia
de sua condigdo de beneficiaria dos PTR, para o cumprimento das condicionalidades
estabelecidas e também do compromisso para a permanéncia no servigo. Deverdo se
comprometer a:

e Comparecer aos agendamentos e encaminhamentos realizados pelo servico com
vistas ao atendimento as demandas e necessidades apresentadas;

e Colaborar com a formulagdo e pactuagdo do Plano de Desenvolvimento Familiar,
com o técnico que a acompanha;

e Receber e colaborar com o orientador socioeducativo e o técnico do servigo em
seu domicilio;

e Providenciar documentacdo dos membros da familia, tais como registro civil,
registro geral, dentre outros;

A equipe de trabalho SASF deve ter horarios de entrada/almogo/saida diferenciados de modo a ndo ultrapassar a
jornada de oito horas diarias prevista para os profissionais e garantir o funcionamento do servico em acordo a
jornada estabelecida.

e Matricular e manter os filhos de 6 a 17 anos e 11 meses na escola;

e Estimular o acesso dos filhos de 6 a 17 anos e 11 meses aos servicos
socioeducativos da rede local;

e Nao ter filhos menores de 16 anos em situagdo de trabalho, salvo na condigdo de
aprendiz, a partir de 14 anos;

e Estimular a participacdo de jovens e adultos em programas de educagdo para
jovens e adultos;

e Inscrever seus membros no servico de aten¢do a saude — cadastro nacional do
usuario (cartdo SUS);

e Manter atualizado o controle de saide dos membros da familia;

e Manter atualizada a carteira de vacinagao dos filhos de 0 a 7 anos;

e Realizar acompanhamento pré-natal de gestantes da familia;

e Inscrever-se nos Centros de Apoio ao Trabalho — CAT, quando for o caso;

e Inscrever-se em programas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e do Trabalho;

e Participar de cursos de capacitacdo e qualificacdo profissional,
encaminhadas.

quando
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Desligamentos

As familias devem ser continuamente avaliadas quanto as aquisi¢des
sociais e materiais, particularmente no que se refere ao cumprimento de
condicionalidades de educagdo e saude do Programa Bolsa-Familia. O Plano de
Desenvolvimento da Familia deve ser periodicamente avaliado pela equipe, com a
familia, e verificado o alcance de seus propdsitos. A permanéncia da familia no SASF
deve estar condicionada as avaliagGes periddicas e readequacdes do Plano de
Desenvolvimento Familiar, sendo desejavel que ndo ultrapasse 24 meses, tendo em
vista a expectativa de resultados e aquisi¢des da familia, bem como a necessidade de
inclusdo de outras familias no servigo. A decisdo técnica a respeito do desligamento da
familia deve ser fundamentada nas aquisicGes sociais e materiais, na conquista de
autonomia, no acesso a direitos e no fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios. Essa decisdao deve ser tomada de forma progressiva e compartilhada
com a familia, com discussOes avaliativas com o técnico do CRAS, supervisor do
servico, coexistindo nesse processo elementos objetivos e subjetivos a respeito das
conquistas da fungdo protetiva da familia, da cidadania de seus membros e da
interrupgdo de situagGes de agravo.

Na excepcionalidade, sera possivel ampliar o prazo de permanéncia
da familia por até no maximo 6 meses, totalizando 30 meses no SASF, desde que seja
apresentada justificativa pelo gerente do servigo, acompanhada do respectivo Plano
de Desenvolvimento da Familia com a indicagcdo de metas e novos prazos, e também
validada a sua permanéncia, pelo técnico do CRAS, supervisor do servigo.

Organizagao de prontuarios e instrumentais

A organizagdo dos prontudrios é essencial para agrupar os registros
de identificagdo e histérico do acompanhamento das familias. Arquivo obrigatdrio de
acesso a equipe de trabalho, ao técnico do CRAS, supervisor do servigo, e eventuais
auditorias dos Programas de Transferéncia de Renda, de ambitos Municipal, Estadual e
Federal, deve ser preservado durante o periodo de cinco anos.
Os prontuarios devem conter os seguintes instrumentais preenchidos e atualizados:

e Ficha Cadastral da Familia — primeiro instrumental a compor o prontudrio, deve
ser preenchido no ato da matricula. Destina-se ao registro das principais
caracteristicas, demandas, orientagGes e encaminhamentos iniciais da familia e
seus integrantes.

o Folha de Prosseguimento — para continuidade dos registros sobre as a¢des de
acompanhamento sistematico de um ou mais membros do grupo familiar, bem
como informagdes resultantes da media¢do trimestral com as familias e
avaliacdo trimestral com a equipe de trabalho.

e Plano de Desenvolvimento Familiar — trata-se de planejamento conjunto entre
as familias e o técnico responsavel pelo acompanhamento familiar,
imprescindivel para o alcance dos objetivos desse processo. Inicia-se com o
diagndstico-sintese do quadro familiar, levando em consideragdo sua historia de
vida, sua realidade socioecondmica e cultural, valores, sentimentos de
pertencimento, identidades, crencgas, necessidades, potenciais e projetos de
futuro; nesse plano ficam registradas, também, as estratégias que serdo
desenvolvidas, seus protagonistas, prazos e resultados esperados.

e Ficha de Visita Domiciliar — a visita domiciliar € um procedimento de acolhida e
acdo particularizada com a familia ou alguns de seus membros, a ser realizada
em situagGes especificas, nas quais a familia, em especial o representante
familiar, tenha dificuldade em comparecer ao servico. Deve ser agendada
previamente e com o consentimento da familia. O instrumental prevé campos
para o registro dos objetivos, o(s) integrante(s) da familia entrevistado(s),
demandas, orientagdes e encaminhamentos.

e Ficha de Registro de Atividades em Grupo/Lista de Presenga — para registro dos
dados sobre a atividade desenvolvida, tais como: nimero de participantes, tipo
de atividade (reunido socioeducativa, palestra, oficina, evento), pauta,
metodologia, sintese das situagGes trabalhadas, encaminhamentos e uma
avaliacdo sobre os aspectos facilitadores e dificultadores da atividade. No verso
desse documento, consta a lista de presenga, que serdo organizadas
separadamente dos prontuarios, de forma a estarem acessiveis a consulta da
equipe, do técnico do CRAS, e para eventuais auditorias dos Programas de
Transferéncia de Renda de ambitos Municipal, Estadual e Federal.

e Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU) — instrumental especifico para o
registro de a¢Oes de acompanhamento dos usudrios com necessidade de
atendimento no domicilio e que apresentem dependéncia de cuidados, tais
como idosos e pessoas com deficiéncia, beneficidrios ou ndo do BPC. Nele devem
ser registrados: uma sintese da situacdo apresentada; agravos identificados;
acbes propostas para a prevencdo ou resolutividade; pactuacGes com o
beneficiario, familia ou cuidador; pactuagGes das agdes intersetoriais ou
socioassistenciais necessarias; data para reavaliagdo e estimativa de prazo para o
alcance dos objetivos pactuados.

e Quadro Situacional das Familias — instrumental eletronico composto por 5
planilhas, o Quadro Situacional é o documento de gestdo que oferece uma visdo
geral de todas as familias inseridas no servico, permitindo o acompanhamento

mensal dos processos de aquisicdo social das familias e seus componentes, bem
como a identificacdo de dificuldades do servico para o enfrentamento dos
problemas. O gerente do servico devera encaminhar essas informacdes ao
técnico do CRAS para atualizacdo sobre descumprimentos de condicionalidades
(Sistema de Acompanhamento de Condicionalidades do Programa Bolsa-Familia
— SICON) e Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC. O Quadro Situacional vem
acompanhado de manual de preenchimento. De forma resumida, cada planilha
tem os seguintes propdsitos:

e Pl. 1 — Caracterizacdo da familia por faixa etaria, distribuicdo dos
beneficiarios de PTR e BPC e ocorréncias de descumprimento de
condicionalidades do Programa Bolsa-Familia;

e Pl 2 — Situagdo escolar de cada membro da familia, perfil prioritario
para inclusdo em servigos de saude e situagdo social, destacando-se a
existéncia de membros em situacdo de rua, adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas, pessoas em acolhimento
institucional e reclusdes;

e Pl 3. — Atividades desenvolvidas pelo servico com as familias: tipos de
contatos efetuados, participacGes das familias em atividades coletivas e
realizacdo de agdes no domicilio junto a idosos e pessoas com
deficiéncia;

e Pl. 4 — Interlocugdo com a rede: envolve todos os encaminhamentos e
efetivas insercGes nos servicos e direitos basicos identificados para a
familia e seus membros, tais como Educagdo, Saude, Trabalho,
Habitagdo, Conselho Tutelar, CRAS, CREAS, Orientagdo Juridica,
Previdéncia Social, aquisicdo de documentagdo pessoal e outros que se
fizerem necessarios.

e Pl.5-Desligamentos das familias e seus respectivos motivos.

O Quadro Situacional é um instrumental dindmico, a ser preenchido
pelos técnicos do servigo, sob a coordenagdo do gerente. Més a més, devera ser
copiado para atualizagdo com a situagdo de cada familia (preservando-se em arquivo o
histérico de cada més), contendo as ocorréncias de forma quantitativa. Deve ser
enviado eletronicamente ao técnico do CRAS, supervisor do servico. Os dados
possibilitam analisar o que concorre para a evolugdo ou ndo superagdo das
dificuldades; identificar questGes gerais sobre o universo das familias acompanhadas
pelo servigco; permite, também, planejar agcbes que requeiram interfaces com a rede
socioassistencial e intersetorial. Por medida de seguranca este arquivo deverd ser
copiado em outros arquivos de memaria sob a responsabilidade do gerente.

Recursos Humanos

A complexidade do servigo exige qualificagdo dos profissionais para o
planejamento e execugdo das atividades. Seu perfil deve ser compativel com as
atividades inerentes a cada fun¢do, formando uma equipe em que o olhar especifico
de cada disciplina complemente as ac¢les desenvolvidas com as familias,
proporcionando enriquecimento mutuo. Conforme Portaria n2 46/SMADS/2010, a
equipe do SASF é composta por 16 integrantes. Sdo atribui¢cdes dos profissionais:

Gerente do servigo Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior, preferencialmente em Servico Social, com
experiéncia de gestdo em programas, projetos ou servigos socioassistenciais, com
prioridade no ambito da Politica da Assisténcia Social.

Atribuigdes:

e Elaborar o planejamento semestral e mensal em conjunto com a equipe técnica,
levando em conta a legislagdo vigente, as diretrizes técnico-operacionais da
SMADS e as necessidades dos usudrios do servico, bem como o cronograma de
atividades;

e Elaborar o cronograma de atividades e respectivos responsaveis, em conjunto
com a equipe técnica;

e Divulgar na comunidade o funcionamento do servigo como equipamento publico
da politica de assisténcia social, em conjunto com a equipe de profissionais e o
CRAS;

e Gerenciar o quadro de profissionais, realizando desde o processo seletivo a
avaliagdo sistematica de desempenho, de modo a atender aos requisitos da
proposta do servigco, compartilhando informagdes com o técnico do CRAS,
supervisor do servigo, conforme orienta a legislagdo em vigor;

e Propiciar condi¢Bes para a execucdo das atividades programadas para as
familias, por meio da administragdo de equipamentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, mediando junto a organizagdo conveniada a
contrapartida necessaria;

e Manter e desenvolver articulagdio com CRAS, CREAS e demais servigos da rede
socioassistencial, visando a qualificagdo dos encaminhamentos;

e Acompanhar e monitorar os processos de trabalho com as familias, conforme
planejado;

e Encaminhar familias ao CRAS para cadastramento nos bancos de dados de
ambitos federal, estadual e municipal, para inclusio em programas de
transferéncia de renda e outros beneficios socioassistenciais;

e Coordenar a realizagdo do mapeamento da sua drea de atuagdo, em conjunto
com a equipe, identificando recursos disponiveis e promovendo articula¢des e
parcerias com as redes sociais do territério;

e Propiciar condigdes para atualizagdo mensal dos sistemas de controle de dados
do servigo, informatizados ou manuais, adotados pela SMADS, bem como os
decorrentes das normas expedidas pela Unido e pelo Governo;

e Responsabilizar-se pela gestdo operacional e administrativa do servigo, adotando
os instrumentais de controle técnico e financeiro e demais instrumentos de
acompanhamento, monitoramento e avalia¢do, estabelecidos por SMADS;

e Encaminhar ao CRAS relatério mensal de familias em descumprimento de
condicionalidades do PBF e beneficiarios do BPC acompanhados;

e Garantir o acompanhamento sistematico de pessoas idosas efou com
deficiéncia, beneficiarias ou ndo do BPC, com necessidade de protecdo social
basica no domicilio, através da elabora¢cdo do Plano de Desenvolvimento do
Usuario — PDU e da articulagdo com o CRAS, CREAS e rede intersetorial, de
acordo com a necessidade;
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Monitorar a realizagdo de visitas domiciliares, a partir das listagens
encaminhadas pela CAS/CRAS e a realizacdo do Plano de Acdo estabelecido para
o trabalho;

Assegurar o fornecimento de lanche para as familias nas atividades grupais, de
acordo com as orientagdes estabelecidas por SMADS;

Realizar avaliagdo trimestral e anual do atendimento as familias acompanhadas
pelo servico, conforme indicadores de avaliagdo, em conjunto com o técnico
supervisor do CRAS, e avaliar com a equipe as familias que atingiram os objetivos
para desligamento;

Receber e avaliar sugestdes e demandas dos usuarios sobre as atividades do
Servicgo;

Coordenar reunides de avaliagdo de atividades em conjunto com a equipe
técnica para manutencgdo ou redirecionamento delas;

Emitir relatérios, quando solicitado, e garantir o envio mensal de dados sobre as
atividades desenvolvidas e as familias atendidas, conforme instrumental
especifico;

Encaminhar a DEMES®® e o relatério mensal das acdes desenvolvidas para o
técnico do CRAS, supervisor do servigo.

Quando designado pelo presidente da organizacdo conveniada, através de oficio
encartado no processo de convénio, apresentar mensalmente os comprovantes
fiscais de prestagdo de contas e a DESPY para a UPC® e, trimestralmente,
apresentar a DEGREF™®.

Participar de processos de capacitagdao continuada promovidos por SMADS ou
pela organizacgdo.

Técnicos

Perfil:
Escolaridade de nivel superior, sendo dois assistentes sociais, um psicélogo e

um pedagogo com conhecimento e experiéncia comprovada na area social e no
trabalho com familias.

AtribuigGes:
Participar, com o gerente, na elaboragdo do planejamento semestral e mensal,
levando em conta a legislagdo vigente e as necessidades dos usuarios do servico;
Elaborar o cronograma de atividades semanais;
Divulgar na comunidade o funcionamento do servigo como equipamento publico
da politica de assisténcia social, em conjunto com a equipe e em apoio ao CRAS;
Executar ag¢les junto as familias e registrar as informag¢des colhidas em
instrumentais apropriados ao servico;
Manter e desenvolver articulagdo com CRAS, CREAS e demais servigcos da rede
socioassistencial, visando a qualificagdo dos encaminhamentos dos usuarios;
Responsabilizar-se pela referéncia e contrarreferéncia no atendimento aos
usuarios;

“5DEMES: Declaragdo Mensal de Execugdo dos Servigos.

4"DESP: Declaragdo Mensal de Despesa.

48 UPC: Unidade de Prestagdo de Contas da SAS.

49 DEGREF: Declaragdo de Gerenciamento dos Recursos Financeiros (Trimestral).

Realizar acolhida, atendimento individual e grupal, orientagées e
encaminhamentos a servicos da rede socioassistencial e demais politicas
publicas, inclusive para obtencdo de documentos, quando necessario;

Realizar visitas domiciliares para identificar e acompanhar as necessidades de
orientacdo pessoal e familiar;

Desenvolver reuniGes socioeducativas e reunides de convivéncia com grupos de
familias;

Organizar palestras, oficinas e atividades coletivas (eventos) com as familias e a
comunidade;

Manter prontuarios em padrdes adequados para anadlise e consulta dos demais
técnicos e supervisor do CRAS, em qualquer tempo;

Manter controles didrios e mensais com informagGes sobre as atividades
desenvolvidas com os usuarios e alimentar os sistemas de dados adotados pela
SMADS;

Realizar avaliagdes sistemdticas das familias, conforme metodologia de
monitoramento e indicadores estabelecidos;

Identificar e encaminhar ao CRAS as demandas de familias e individuos para o
acesso a cadastramento em programas de transferéncia de renda, outros
beneficios socioassistenciais e inser¢do na rede de protegdo social;

Monitorar e avaliar as atividades/oficinas desenvolvidas no servico;

Participar de reunides de avaliagdo das atividades para manuten¢do ou
redirecionamento;

Coordenar e acompanhar as atividades dos orientadores socioeducativos,
estabelecendo dindmica de trabalho e troca de informagdes sobre
procedimentos, programas, projetos, servicos e beneficios governamentais e ndo
governamentais do territdrio;

Acompanhar as familias com idosos ou pessoas com deficiéncia, em situagdo de
agravo, que necessitem protegdo social bdasica no domicilio, tendo como
estratégia de agdo a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU);
Atuar sistematicamente junto as familias que se encontram em descumprimento
de condicionalidades dos Programas de Transferéncia de Renda, monitorando os
encaminhamentos para: matricula e permanéncia dos filhos na escola e nos
servigcos socioeducativos; matricula e permanéncia dos jovens e adultos nos
programas de educag¢do para jovens e adultos; cadastramento em servigos de
atencdo a salde — Cadastro Nacional do Usuario/Cartdo SUS, manutengdo da
carteira de vacinagdo e controle de saude; inscricdo em programas habitacionais;
acesso e atualizacdo de documentos de identificacdo dos membros da familia,
tais como certiddo de nascimento, registro geral, dentre outros; inscricio em
programas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento EconO6mico e do
Trabalho, Centro de Apoio ao Trabalho; solicitacdo do Beneficio de Prestacao
Continuada para idosos e pessoas com deficiéncia;

Participar de avaliagdo anual, com o gerente e o CRAS, para indicar as familias a
serem desligadas;

Participar de processos de capacitacdo continuada promovidos por SMADS ou
pela organizagdo;

Substituir o gerente do servico quando designado por este.

Orientador socioeducativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, com experiéncia em programas ou projetos
sociais, prioritariamente, no ambito da Politica de Assisténcia Social.

AtribuigGes:

e Participar na elaboracdo do planejamento, implantacdo e execugdo das
atividades do servico;

e Exercer atividades de apoio e orientagdo socioeducativa junto as familias de
acordo com a programacao e orientagdo técnica estabelecida;

e Contatar o usuario no domicilio, quando solicitado pelo técnico ou gerente;

e Divulgar na comunidade o funcionamento do servico como equipamento publico
da politica de assisténcia social, em conjunto com os demais membros da equipe
e em apoio ao CRAS;

e Conhecer os recursos disponiveis em seu territorio de atuagdo: rede
socioassistencial, saude, educacdo e demais servigos publicos;

e Auxiliar na organizagdo e coordenagdo das atividades socioeducativas e zelar
pela ordem das salas e dos materiais utilizados;

e Controlar a frequéncia dos usudrios na execucdo das atividades internas e
externas;

e Receber e encaminhar ao gerente sugestGes dos usuarios sobre as atividades do
servigo;

e Divulgar e orientar as familias sobre a utilizacdo adequada dos programas,
projetos, servicos e beneficios governamentais e ndo governamentais
desenvolvidos no territorio;

e Realizar visitas domiciliares para identificar necessidades de orientacdo e
registrar o acompanhamento mensal das familias sob sua responsabilidade;

e Realizar visitas sistematicas as familias com idosos ou pessoas com deficiéncia,
em situagdo de agravo, que necessitem de protegdo social basica no domicilio;

e Acompanhar e informar aos técnicos situa¢cdes que indiquem alteragdo no
comportamento dos usuarios, tais como: suspeita de risco, violéncia, abandono,
maus-tratos, negligéncia, abuso sexual, consumo de drogas e gravidez;

e Identificar e informar aos técnicos situagdes no territério que indiquem risco e
vulnerabilidade, tais como: exploracdo, violéncia, maus-tratos, ameacas,
trabalho infantil, dentre outros;

e Colaborar com informacgées e registro de dados sobre o territério e os usuarios
do servigo;

e Participar das atividades de supervisdo propostas pelos técnicos;

e Acompanhar as reunides socioeducativas, palestras e oficinas das familias sob
sua responsabilidade, sempre que possivel, de acordo com as orientagGes do
técnico supervisor;

e Desenvolver atividades ludicas com criancas e/ou adolescentes durante a
participacdo de seus pais ou responsdveis em atendimentos grupais ou
individuais.

e Participar de processos de capacitagdio promovidos por SMADS ou pela
organizagao parceira.

e Participar de atividades de sistematizacdo e avaliagdo em conjunto com a equipe
técnica.

Auxiliar Administrativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, com experiéncia comprovada de no minimo 1 ano
em rotinas administrativas e dominio de ferramentas de automacdo de escritério.
Imprescindivel conhecimento em informdtica: Word, Excel, Windows e Internet.

Atribuigdes:

e Participar das reunides com o gerente e a equipe técnica, sempre que
necessario, a fim de garantir o fluxo de informagGes e diretrizes do servigo;

e Executar servicos da area administrativa e de apoio ao desenvolvimento do
servico, sob orientacdo do gerente;

e Participar da organizagdo dos documentos que compdem o processo de
prestacdo de contas do servico;

e Auxiliar na sistematizagdo mensal dos dados de atendimento;

e Auxiliar na atualiza¢do da agenda das atividades e da equipe técnica;

e Prestar apoio administrativo a equipe técnica para o desenvolvimento das
atividades com as familias;

e Organizar a documentagado do servico para prestagao de contas;

e Atualizar os dados das familias nos sistemas de monitoramento estabelecidos
por CAS/CRAS;

e Participar de processos de capacitagdio promovidos pela SMADS ou pela
organizagao.

Agente operacional
Perfil:
Escolaridade de nivel fundamental, com experiéncia em servigos de limpeza e
zeladoria.
Atribuicdes:
e Executar servicos de higiene, limpeza, arrumagdo e manutencgdo geral;
e Realizar atividades de preparo de lanches para atividades grupais;
e Apoiar a equipe técnica nas demandas relativas a preservagdo dos espagos de
trabalho e bem-estar dos usuarios do servico;
e Zelar pelo espacgo fisico e equipamentos disponiveis no servigo.

Oficineiros

Perfil:

Escolaridade de nivel médio ou superior, autdbnomos, com habilidades e
conhecimentos especificos, a serem contratados pela organizacgdo conforme
programacdo técnica estabelecida, com experiéncia comprovada de no minimo 1 ano
em programas ou projetos sociais.

Atribuicdes:

Planejar e realizar oficinas conforme Plano de A¢do estabelecido pelo servigo, de

forma a contemplar necessidades e expectativas das familias e potencialidades

do territorio;
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e Desenvolver atividades socioeducativas com grupos diversificados de familias,
em consonancia com os trabalhos técnicos da equipe;

e Elaborar material de divulgagdo interna com informacgdes sobre a oficina a ser
oferecida;

e Esclarecer sobre os objetivos e metodologias referentes a natureza da oficina;

e Desenvolver a oficina de forma adequada ao segmento atendido pelo servigo;

e Organizar o espago antes e apoés a atividade;

e Participar de reuniGes regulares com o gerente e técnicos do servico para
acompanhamento e avaliagdo da efetividade das oficinas;

e Avaliar as atividades com os usuarios e equipe técnica;

e Elaborar relatério sobre os resultados do trabalho,
aperfeicoamento.

para avaliagdo e

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

A organizagdo e o funcionamento das ag¢des do trabalho com as
familias iniciam-se com as atividades de planejamento, ferramenta utilizada para
estudar as situagles, prever limites e possibilidades, propor objetivos e definir
estratégias.

O gerente do SASF deve ter a compreensdo de que o planejamento é
um processo que visa garantir padrdo de qualidade das agGes, de acordo com as
diretrizes técnicas e operacionais definidas pela Politica Nacional de Assisténcia Social
— PNAS e coordenadas pela SMADS, por meio do CRAS.

De acordo com a Portaria n? 46/SMADS/2010, a Grade de Atividades
Semestral (GRAS) é o instrumental que orienta o planejamento semestral das
atividades do servico. Nesse documento destacam-se as atividades destinadas as
familias e seus membros, ao territério e aos profissionais que compdem o quadro de
recursos humanos. O planejamento das atividades deve basear-se nas ofertas
socioassistenciais e ser apresentado ao CRAS pela organizagdao conveniada, até o dia 15
de dezembro, correspondendo as atividades para o primeiro semestre do ano
subsequente e 15 de junho, para as atividades do segundo semestre. A GRAS sera
avaliada pelo técnico do CRAS, supervisor do servico, por meio de parecer, ratificando
ou propondo alteragdes.

A GRAS deve contemplar a proteg¢do social, com as seguintes
segurangas:

Seguranca de acolhida
e Ter acolhidas suas demandas, interesses, necessidades e possibilidades;
e Receber orientagbes e encaminhamentos, com o objetivo de aumentar o acesso
a beneficios socioassistenciais e programas de transferéncia de renda, bem como
aos demais direitos sociais, civis e politicos;
e Ter acesso a ambiente acolhedor;
e Ter assegurada a sua privacidade.

Seguranga de convivio familiar e comunitario
e Vivenciar experiéncias que contribuam para o estabelecimento e fortalecimento
de vinculos familiares e comunitarios;
e Vivenciar experiéncias de ampliacdo da capacidade protetiva e de superagdo de
fragilidades sociais;
e Ter acesso a servicos de qualidade, conforme demandas e necessidades.

Segurancga de desenvolvimento da autonomia

e \Vivenciar experiéncias pautadas pelo respeito a si préprio e aos outros,
fundamentadas em principios ético-politicos de defesa da cidadania e justica
social;

e Vivenciar experiéncias potencializadoras da participacdo cidadd, tais como
espacos de livre expressdo de opinides, de reivindicacdo e avaliacdo das a¢des
ofertadas, bem como de espacos de estimulo para a participacdo em féruns,
conselhos, movimentos sociais, organizagbes comunitarias e outros espacos de
organizagdo social;

e Vivenciar experiéncias que contribuam para a construgdo de projetos individuais
e coletivos, desenvolvimento da autoestima, autonomia e sustentabilidade;

e Vivenciar experiéncias que possibilitem o desenvolvimento de potencialidades e
ampliacdo do universo informacional e cultural;

e Ter reduzido o descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa-Familia
(PBF);

e Ter acesso a documentagao civil;

e Ter acesso a experiéncias de fortalecimento e extensdo da cidadania;

e Ter acesso a informagdes e encaminhamentos a politicas de emprego e renda e a
programas de associativismo e cooperativismo.

Para a garantia de alcance das dimensdes formuladas na GRAS, faz-se
necessario explicitar o tracado metodoldgico para a realizagdo do trabalho social com
as familias.

A construcdo de metodologias deve estar pautada na leitura e analise
da realidade de cada territério. Espera-se que ndo sejam simplesmente “importadas”
metodologias (ou seus fragmentos) e encaixadas na realidade como se elas se
aplicassem a qualquer contexto. A competéncia exigida para o trabalho com familias
pressupde profissionais com capacidade para pesquisar, planejar e executar agdes
diversificadas, em diferentes complexidades e adequadas aos diversos contextos. A
interdisciplinaridade — enquanto producdo coletiva de um conhecimento novo — torna-
se essencial para o trabalho social; portanto, cada profissional poderda contribuir com o
olhar especifico de sua formagao.

O trabalho social é o “conjunto de procedimentos efetuados com a
finalidade de contribuir para a convivéncia, reconhecimento de direitos e
possibilidades de intervengdo na vida social de um grupo unido por vinculos
consanguineos, de afinidade e/ou solidariedade” (MDS, Orienta¢bes Técnicas sobre o
PAIF, 2012).

O trabalho socioeducativo visa propiciar resultados efetivamente
transformadores ao possibilitar as familias apreensdo critica da realidade e construgdo
de seus proprios caminhos para a efetivacdo de direitos, o que se da, especialmente,
através da informacao e participagao.

Para fins do trabalho social, a familia é reconhecida como “grupo de
pessoas que se acham unidas por lagos consanguineos, afetivos e/ou de solidariedade,
como nucleo social basico de acolhida, convivio, autonomia, sustentabilidade e
protagonismo social” (NOB/SUAS/2005, p. 90).

As formas de organizagao familiar ndo devem restringir as estratégias
de trabalho a serem adotadas. O que definird se determinado agrupamento social é
uma familia sdo os lagos afetivos, a convivéncia, as relagdes de parentesco, a divisao
de responsabilidades e tarefas de protecdo econémica e simbdlica. Sempre existiram
diversas formas de organizagdo das pessoas como familias e todas tém possibilidades
de exercer a protegdo e socializagdo de seus membros, independentemente dos
arranjos desenhados. Ao configurarmos as familias como lugares privilegiados de
convivéncia e protecdo, devemos considerar o conjunto de responsabilidades e
atribui¢des de todos os seus membros, especialmente das mulheres.

Os trabalhos com as familias sdo estabelecidos em dois niveis de
atuacdo: a¢oes sociais e agbes socioeducativas, tendo como focos o fortalecimento de
vinculos familiares e comunitdrios, a inser¢do das familias na rede de servigos
socioassistenciais e em outras politicas publicas e a prevengdo a agravos por meio de
protecdo social basica no domicilio.

O trabalho social é previsto nas seguintes formas:

Busca ativa — realizada por orientadores socioeducativos, técnicos e mesmo o gerente
do servigo, envolve desde a procura intencional de familias, ao conhecimento do
territorio e dos recursos sociais, suas vulnerabilidades e potencialidades, bem como
contatos com atores sociais locais e politicas setoriais. Tem como finalidade identificar
situagdes de vulnerabilidade e risco social, ampliar o conhecimento e a compreensao
da realidade social, para além dos estudos e estatisticas, contribuindo para o
conhecimento da dindmica do cotidiano das populagées.

Visitas domiciliares — realizadas por orientadores socioeducativos para localizar e
mobilizar as familias para participar do servigo, bem como para o acompanhamento
domiciliar, de acordo com orientacdo dos técnicos. Sdo realizadas, também, pelos
técnicos para intervengbGes diante de informagGes trazidas pelos orientadores
socioeducativos sobre situagbes de conflitos familiares, violagdo de direitos,
dificuldades de se deslocar até o servigo e necessidade de elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento do Usudrio — PDU.

Acolhida e escuta — realizadas tanto pelos técnicos como pelos orientadores
socioeducativos, ou mesmo o gerente, consistem no processo inicial de escuta das
necessidades trazidas pelas familias, bem como de oferta de informagGes sobre as
acdes do servigo.

Atendimento individual e familiar — atividade técnica realizada para conhecer a
dinamica familiar mais aprofundadamente e prestar um atendimento especifico a
familia, nos casos de suspeita de violagdo de direitos, enfrentamento das causas de
descumprimentos reiterados de condicionalidades, beneficidrios de BPC de 0 a 18 anos
fora da escola e demais situagdes que pressupdem sigilo de informagdes.

Elaboragao de estudo social — consiste em coletar dados das familias e seus membros,
interpretar e elaborar um posicionamento técnico sobre a situagdo. A interpretagdo da
situagdo é construida através da realizagdo de estudo de documentos, entrevistas,
visita domiciliar e, quando necessario, coleta de informes na comunidade.

Encaminhamentos — atividade técnica que compreende a orientagdo e direcionamento
das familias ou algum de seus membros para servigos socioassistenciais, politicas
setoriais, objetivando a promog¢do do acesso a direitos e a conquista de cidadania.
PressupGe contatos prévios e posteriores do técnico com os servicos de forma a
possibilitar a efetivagdo do encaminhamento, garantir o retorno da informagdo e o
efetivo atendimento e inclusdo da familia. Deve ser formalizado em documento que
possa ser entregue ao usuario e/ou enviado para outra unidade, com identificacdo do
servigo, do CRAS de abrangéncia, identificagdo e assinatura do técnico que o realizou.
Para que o SASF tenha efetividade em seus encaminhamentos é importante garantir
no plano de trabalho uma sistemética de articulagdo/encontros com os recursos da
drea para trabalho em rede.

Realizagdo de atividades informativas em grupos — atividade técnica, conta com a
participacdo dos orientadores socioeducativos, é indicada para responder a situagdes
de vulnerabilidade vivenciadas pelas familias. Faz-se necessdrio realizar um bom
diagndstico socioterritorial, conhecer suas vulnerabilidades e potencialidades de modo
a constituir grupos de familias com afinidades, necessidades e caracteristicas similares,
tornando-se um processo de compartilhamento de experiéncias entre os participantes,
de reflexdo sobre a realidade, de acesso a informagdo sobre direitos, apoio a familia
em sua fungdo protetiva e construgdo de projetos de vida que possibilitem ampliagdo
dos direitos sociais.

Elaboragdao de relatérios e manutengdo de prontudrios — atividade técnica, com
participagdo dos orientadores socioeducativos na coleta e organizacdo das
informacgdes, subsidios necessdrios para atualizagdo e insercio de dados nos
instrumentais de monitoramento e acompanhamento das familias. Cada familia devera
ter seu Plano de Desenvolvimento Familiar e demais registros devidamente arquivados
em prontuario.

Identificacdo no territorio de familias com perfil para inclusdo em PTR e BPC e/ou em
situacdo de risco e violagdo de direitos — atividade comum a orientadores
socioeducativos e técnicos que acumulam a responsabilidade para elaboracdo de
relatérios de encaminhamento ao CRAS.
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Agbes de promogao a inclusdo produtiva — sdo planejadas pela equipe técnica a partir
das expectativas, habilidades e capacidades das familias. A inclusdo produtiva é uma
estratégia de geracdo de renda, enfrentamento da pobreza e inclusdo social, que
objetiva a garantia das segurangas sociais de sobrevivéncia e renda e o
desenvolvimento da autonomia, tendo estreita articulagdo com os programas e
beneficios de transferéncia de renda. A inser¢do produtiva concorre para fortalecer a
completude das atengbes sociais as familias e individuos em situagdo de
vulnerabilidade. Esta fortemente vinculada ao trabalho coletivo e, assim, prevé a
divisdo dos resultados de modo justo entre os varios membros do grupo das oficinas
artesanais desenvolvidas pelo servigo. Esse processo deverd ir além da comercializagdo
dos produtos, pois objetiva a obtencdo de autonomia dos usuarios a médio e longo
prazo e pode ser vislumbrada através de agOes de capacitagdo, instrumentalizacdo
para o trabalho e formagdo de grupos de producgdo, realizadas por meio de
articulagbes setoriais do territdrio (exemplo: CAT, SEBRAE, SENAC, dentre outros),
favorecendo, ao mesmo tempo, a participagdo e o resgate de vinculos familiares,
sociais e comunitdrios. O servico prevé a contratacdo de oficineiros para o
desenvolvimento de habilidades e capacitacdo das familias. E fundamental a
sistematizacdo das articulagdes e intervengdes com os varios recursos do territério
para o sucesso das agdes de insergao produtiva.

No trabalho socioeducativo estdo previstos:

Reunido socioeducativa — agdo continua e sistematica, tem como objetivos incentivar
o convivio e o fortalecimento de lacos de pertencimento, a exposicdo de ideias,
discussdo de propostas, troca de experiéncias entre as familias e construgdo de
projetos pessoais e coletivos. Favorece o processo de reflexdo critica e possibilita o
entendimento de que os problemas vivenciados particularmente, ou por uma familia,
atingem outros individuos e outras familias. De responsabilidade dos técnicos e
gerente, contam com o apoio dos orientadores socioeducativos. A reunido

socioeducativa é essencial para o desenvolvimento da capacidade de vocalizagdo,
participacdo e interacdo entre os integrantes nucleados em um grupo.

Palestras — acdo de exposicdo oral e/ou audiovisual a respeito de temas especificos,
dirigida a grupos de familias e seus membros. Possuem natureza educativa, contendo
transmissdo de informagGes e promovendo o debate. De responsabilidade dos
técnicos e gerente, podem contar com a participagdo de convidados palestrantes.

Oficinas — compreendidas como encontros previamente organizados, com objetivos de
curto prazo a serem atingidos com um conjunto de familias ou por meio de seus
representantes, sob a condug¢do de técnicos ou oficineiros contratados. As oficinas
poderdo ser oferecidas para todas as faixas etarias no grupo familiar: criangas, jovens,
adultos e idosos em sintonia com o objetivo de potencializar as agdes de
fortalecimento da fungdo protetiva das familias, respeitando-se o perfil, o interesse e a
necessidade das familias. Constituem-se em uma agdo socioeducativa na medida em
que contribuem para a construgdo de novos conhecimentos; favorecem o dialogo e o
convivio com as diferengas; problematizam as incidéncias de risco e vulnerabilidade no
territério; estimulam a capacidade de participacdo, comunicagdo, tomada de decisdes;
estabelecem espacos de difusdo de informacdo e transformacgdo social dos sujeitos.
Podem ser destinadas:
e A garantia de direitos sociais: salde, educagdo, previdéncia, moradia, dentre
outros;
e Ao trabalho ludico com criangas e adolescentes, ofertando atividades culturais,
esportivas e de lazer, respeitando os ciclos etarios;
e Ao desenvolvimento de habilidades, promogdo de inclusdo produtiva e da visdo
empreendedora, priorizando as vocag¢des e as oportunidades locais.
Quando houver demanda muito grande para determinada oficina, ela poderd ser
repetida em dias e horarios diferenciados, para oportunizar a participagdo de mais
usuarios.

Eventos — consiste no desenvolvimento de atividades de carater coletivo (campanhas,
acGes comunitdrias, passeios culturais etc.) voltadas para a dinamizagdo das relagdes
no territdrio. Tém por objetivo promover a comunicacdo comunitdria, a mobilizacdo
social e o protagonismo da comunidade, bem como fortalecer os vinculos entre as
diversas familias do territério, desenvolver a sociabilidade, o sentimento de
coletividade e a organizagdo comunitaria, por meio do estimulo a participagdo cidada.

A GRAS consiste, portanto, em instrumental essencial para orientar o
alcance das metas estabelecidas nos “Indicadores de Avaliagdo do Servigo” e descritas
na Portaria n® 46/ SMADS/ 2010. Deve ser organizada de acordo com determinados
eixos norteadores que garantam minimamente o desenvolvimento de acdes, de
acordo com quatro dimensdes:

Dimensao: Trabalho com as Familias

Acompanhamento das familias

Elaboragdo de grade semanal com agdes a serem desenvolvidas junto
as familias, prevendo: busca ativa, acolhida e escuta, visita domiciliar; elaboragdo de
planos de acompanhamento familiar; orientagdo e encaminhamentos ao CRAS, a
servicos da rede socioassistencial e a outras politicas; realizagdo de grupos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios, de lacos de
pertencimento, de construcdo de projetos pessoais, sociais e coletivos; reunides
socioeducativas; palestras, oficinas, atividades comunitdrias, agdes de promogao da
inclusdo produtiva; identificacdo de pessoas e familias no territério, elegiveis para PTR
e BPC; elaboragdo de relatdrios, manutencdo de prontudrios e registro dos
instrumentais de gestao, definidos pela SMADS.

Metas
Atender a 100% da capacidade de vagas estabelecidas em convénio, no trimestre.
O CRAS podera encaminhar listagens em numero superior a

capacidade conveniada. Esse acréscimo permite suprir a rotatividade de familias
inerente ao servi¢co e a mobilidade demografica destas. Todas as familias matriculadas

deverdo ser contempladas com agBes sociais e/ou socioeducativas durante cada
trimestre.

Monitoramento e avaliagdo do trabalho com as familias

Realizar discussdes periddicas com as familias, readequando o pacto
de acompanhamento sempre que necessario; avaliar o cumprimento das atividades
planejadas semanalmente e para o semestre, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos; avaliar com a equipe e com o técnico do CRAS supervisor do servigo, as
atividades realizadas e as aquisicdes das familias, readequando estratégias, sempre
que necessdrio; analisar, mensalmente, com o técnico supervisor do CRAS os
resultados do trabalho e as indicagGes para desligamentos das familias.

Metas

e Realizar no minimo uma mediac¢do trimestral com as familias e uma avaliacdo
trimestral das familias com a equipe de trabalho com o devido registro no
prontuario da familia.

Na correlagdo dos dois eixos do trabalho do SASF, com seu publico
prioritario, decorrem agdes complementares que afiangam a garantia do recebimento
dos beneficios de transferéncia de renda. Para cada um dos segmentos corresponde
um sistema de registro e monitoramento informatizado, cuja operagdo é de
responsabilidade do CRAS, personificado na figura do técnico do CRAS, supervisor do
servico. Assim sendo, o SASF devera encaminhar ao CRAS as seguintes situagoes:

e Familias identificadas com perfil para cadastramento nos Programas de
Transferéncia de Renda;

e Familias em descumprimento de condicionalidades do PBF, adverténcia,
bloqueio, suspensdo ou cancelamento, para atualizacdo e/ou aplica¢cdo de
recurso no SICON;

e Familias do Programa Renda Cidadd, Renda Minima, A¢do Jovem que
apresentem interrupgdo de pagamento;

e Familias que receberam aviso por carta, ou extrato bancario, sobre a
necessidade de atualizacdo cadastral no CadUnico;

e Beneficidrios do BPC para cadastramento o CadUnico (aqueles que ainda n3o
realizaram);

e Familias com pessoas com deficiéncia de 0 a 18 anos para inclusdo ou
atualiza¢do de dados no sistema BPC Escola;

e Familias com pessoas com deficiéncia de 16 a 45 anos para inclusdo de dados
no Programa BPC Trabalho;

e |dosos para inclusdo ao beneficio do transporte interestadual;

e Familias com criangas e adolescentes identificadas em situagdo de trabalho
infantil para inclusdo no PETI.

O encaminhamento para insercdo de dados nos sistemas (CadUnico,
SICON, Pré Social, BDC, BPC) deverd ser feito de forma rapida e permanente,
estabelecendo-se fluxos e procedimentos entre o servico e o CRAS para operar esta
acao.

Dimensao: Trabalho com Usuarios

Prevencao de agravos por meio de protecdo social basica no domicilio

Organizagdo e publicizagdo da grade de horarios junto aos usuarios
para escuta, orientagdo e encaminhamentos; elaboragdo de grade semanal com agdes
a serem desenvolvidas junto a pessoas com deficiéncia e idosos, beneficiarias ou ndo
do Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC, prevendo: busca ativa, acolhida e escuta,
visita domiciliar, acompanhamento domiciliar, elaboragdo de Planos de
Desenvolvimento do Usudrio — PDU; promogado de acesso a rede socioassistencial e aos
servicos de outras politicas publicas (educagdo, salude, transporte especial, programa
de desenvolvimento de acessibilidade, servicos de defesa de direitos e programas
especializados de habilitagdo e reabilitagdo); articulagdo permanente com o CRAS por
meio do técnico supervisor do servigo para o acompanhamento dos usuarios.

Metas
e Elaborar Plano de Desenvolvimento do Usuario — PDU para 100% das pessoas
com deficiéncia e idosos identificados com necessidade de protecdo social
basica no domicilio.
e Realizar acompanhamento domiciliar, no minimo, a cada 15 dias para os
usuarios com PDU.

Dimensao: Trabalho no Territério

Diagndstico socioterritorial e atualizagdo continua com informagdes colhidas nos
processos de trabalho

Leitura e apropriagdo do diagndstico socioterritorial, disponibilizado
pelo CRAS; elaboragdo de mapa da area de abrangéncia do SASF pontuando os
recursos existentes e a indicagdo das dreas de risco e vulnerabilidade social; busca
ativa para a identificagdo de dificuldades e potencialidades do territério; articulagdo
permanente com a rede socioassistencial e intersetorial local; identificagdo da
ocorréncia de vulnerabilidade e risco social na area de abrangéncia do servico e
articulacdo permanente com o CRAS; identificacdo e articulagdo com outros atores,
como organizag0es, féruns, recursos da rede privada, dentre outros.

Metas

e Realizar no minimo uma atividade trimestral com as familias, que possibilite a
discussdo sobre os desafios e potencialidades do territério, na perspectiva de
fortalecer a articulagdo entre as demais politicas publicas, para a melhoria da
qualidade de vida da comunidade;

e Realizar no minimo uma atividade semestral com diferentes atores do territério,
incluindo a rede socioassistencial, intersetorial e as familias, que possibilite a
discussdo e estabelecimento de agles efetivas sobre os desafios para reducgdo
das vulnerabilidades do territério, tais como: agGes locais, campanhas,
mobilizacbes para preservacdo de patrimonios da comunidade, eventos
comunitarios etc.
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Dimensao: Trabalho com os Profissionais

Nesta dimensdo, é importante que a equipe de profissionais tenha
conhecimento da especificidade da Politica de Assisténcia Social (leis, normas técnicas,
guias etc.) de modo a garantir que sua atuacdo seja pautada nos direitos
socioassistenciais dos usuarios e no aprimoramento continuo de seu trabalho.
Apresenta dois eixos norteadores:

Efetividade das agbes do SASF na garantia de protegdao social por meio das
segurangas sociais afiangadas na PNAS

Desencadear  atividades sistemdticas de  capacitagdo e
aperfeicoamento profissional, tendo se em vista a PNAS, o SUAS e demais legislagao
vigente, com a anuéncia do técnico do CRAS, supervisor do servico.

Planejar, atualizar e aperfeicoar as atividades sob responsabilidade
dos profissionais do quadro de RH.

Organizar a distribuicdo das familias a serem acompanhadas por
técnicos de referéncia do servigo e orientadores socioeducativos; estabelecer rotinas
de trabalho no servigo, que garantam a troca de informagGes e a acolhida dos
orientadores, pelo técnico, apds a realizacdo de visitas domiciliares; definir
responsabilidades e competéncias em todas as atividades planejadas; proporcionar
momentos coletivos de reflexdo e troca de experiéncia no grupo; planejar treinamento
para novos funcionarios, conjuntamente com o técnico do CRAS supervisor do servigo.

Metas

e Realizar reunido mensal com a equipe para discussdo e aprofundamento sobre
temas pertinentes ao aprimoramento profissional e desenvolvimento do servigo,
com o apoio do técnico do CRAS, supervisor do servico;

e Promover atividade de capacitacdo semestral, a partir das normativas da PNAS e
SUAS, elaborada em conjunto com o técnico do CRAS supervisor do servigo, para
0 aprimoramento profissional no desenvolvimento do servigo;

e Garantir reunides sistematicas diarias de uma hora para discussdo de casos e
troca de informagGes.

GESTAO INTEGRADA DE SERVICOS, BENEFiCIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA®

A implantagdo do Protocolo de Gestdo Integrada é uma importante
estratégia para o enfrentamento das vulnerabilidades sociais apresentadas por familias
expostas a situagdes de risco pessoal e social.

A gestdo integrada ¢é fundamental para que a agdo de
acompanhamento da familia seja respaldada pela manutengdo da transferéncia de
renda, de forma a ndo agravar a sua situagdo de vulnerabilidade. Nesse sentido, o
acompanhamento se constitui em agdo privilegiada para oportunizar as segurangas
sociais de acolhida, de convivio familiar e comunitario e de desenvolvimento da
autonomia.

Como se apresenta no SASF

A gestdo integrada se materializa através do acompanhamento social
das familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia que estdo em situagdo de
descumprimento de condicionalidades e das familias beneficiarias do Beneficio de
Prestagdo Continuada — BPC, destinado a pessoas com deficiéncia ou idosos.

“O adequado monitoramento das condicionalidades permite a
identificagdo de riscos e vulnerabilidades que dificultam o
acesso das familias beneficidrias aos servicos sociais a que tém
direito. ~Quando se observa  descumprimento  das
condicionalidades, seja este gerado pela baixa frequéncia a
escola... ou, ainda, pelo ndo cumprimento das agées de saude,
sdo necessdrias agbes que promovam o acompanhamento
dessas familias, visando o desenvolvimento ou recuperagdo de
sua capacidade protetiva e a eliminagdo ou diminuigdo dos
riscos e vulnerabilidades sociais a que estdo submetidas. De
igual maneira, o planejamento e execu¢do de a¢des a partir do
monitoramento da inser¢do escolar das criangas e adolescentes
beneficiadas pelo BPC tem como objetivo assegurar a estas o
gozo dos seus direitos, ndo apenas no que refere a educagdo,
mas também, a convivéncia comunitdria e ao desenvolvimento
pleno de suas capacidades.” (Protocolo de Gestdo Integrada)

Importante ressaltar, aqui, que cabe ao servico SASF realizar a
articulacdo com a rede de servigos socioassistenciais do seu territdrio para o acesso
prioritario dessas familias, a fim de que o acesso aos servigos socioassistenciais ndo se
restrinja apenas a politica de assisténcia social, mas seja ampliado para as demais
politicas sociais, como preconiza o SUAS.

50 A Resolugdo CIT n2 7, de 10 de setembro de 2009, estabelece o Protocolo de Gestdo Integrada de Servigos,

Beneficios e Transferéncias de Renda no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

Fluxos e procedimentos

Familias Beneficiarias do PBF em descumprimento de condicionalidades
Para os casos de Familias Beneficiarias do PBF em descumprimento
de condicionalidades, o SASF deverd seguir os procedimentos:

e Realizar visitas domiciliares e identificar as situagdes de vulnerabilidade;

e Encaminhar a familia ao CRAS, para atualizagdo de dados no CadUnico, quando
necessario;

e Indicar continuamente, ao técnico do CRAS, supervisor do servico, as familias em
descumprimento de condicionalidades, com sangdes de suspensdo (12 e 22) ou
cancelamento, para registrar recurso de desbloqueio no SICON;

e Fazer o acompanhamento e o atendimento das familias e seus membros;

e Pactuar com a familia o Plano de Desenvolvimento Familiar;

e Encaminhar ao técnico do CRAS, supervisor do servico, mensalmente o Quadro
Situacional das familias atendidas no servigo, até o segundo dia Util de cada més.

Familias com beneficiarios de BPC idosos e pessoas com deficiéncia
Para os casos de familias com beneficidrios de BPC, pessoas idosas
e/ou com deficiéncia, o servigo deverd seguir os seguintes procedimentos:

e Realizar visitas domiciliares sistematicas para identificar situacdes de agravo
e/ou isolamento;

e Encaminhar a familia ao CRAS, para cadastro no CadUnico e inser¢do no sistema
BPC na Escola e BPC Trabalho;

e Fazer o acompanhamento e atendimento das familias e seus membros;

e Pactuar com a familia o Plano de Desenvolvimento Familiar;

e Elaborar Plano de Desenvolvimento do Usudrio — PDU, nos casos com
necessidade de acompanhamento domiciliar;

o Discutir sistematicamente, com o técnico do CRAS, supervisor do servico, a
situacdo das familias dos beneficidrios do BPC em acompanhamento domiciliar,
para subsidiar agOes intersetoriais;

e Articular agGes intersetoriais para garantir a efetividade do acompanhamento
domiciliar.

A Coordenadoria do Observatério de Politicas Sociais -—
COPS/COGEAS fornece listagens de beneficidrios do BPC Idoso para os Observatérios
das CAS. Na existéncia de um Nucleo de Convivéncia de ldoso — NCI no mesmo
territério de atuagdo do SASF é importante que o Observatdrio da CAS analise e
concilie — com os técnicos supervisores dos CRAS (dos servicos NCI e SASF) e os
gerentes dos respectivos servicos — as adequagles necessarias para respeitar as
caracteristicas e demandas locais e, também, evitar dupla abordagem.

Familias Beneficiarias de Programas de Transferéncia de Renda de ambitos Estadual e
Municipal com interrupgao de pagamento:
e Encaminhar ao CRAS as familias com interrupgdo no pagamento dos programas

Renda Cidadd, Agdo Jovem, Renda Minima, para verificagdo em sistemas
especificos e atualizagdo de dados quando necessario.
Em sintese, a Gestdo Integrada é uma importante estratégia para a
superacdo efou diminuicdo das vulnerabilidades sociais. Nesse sentido, o
acompanhamento das familias se constitui em agdo privilegiada para oportunizar o
fortalecimento de sua fung¢do protetiva.

E ADOLESCENTES

CCA
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CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES — CCA

CARACTERIZACAO

O Centro para Criancas e Adolescentes é um espago de referéncia
para o desenvolvimento de ag¢bdes socioeducativas com criangas e adolescentes, que
buscam assegurar o fortalecimento dos vinculos familiares e o convivio grupal,
comunitario e social. Ele é organizado em duas modalidades: Centro para Criangas de 6
a 11 anos e 11 meses e Centro para Adolescentes de 12 a 14 anos e 11 meses.

O servigo destina-se a:

e Criangas e adolescentes em situagdo de trabalho;

e Criangas e adolescentes reconduzidas ao convivio familiar, apés medida
protetiva de acolhimento;

e Criangas e adolescentes com deficiéncia, beneficiarios ou ndo do BPC;

e Criancas e adolescentes oriundos de familias beneficiarias de programas de
transferéncia de renda e

e Criangas e adolescentes em situagdo de vulnerabilidade e risco.

De acordo com o caderno “Orientagdes Técnicas do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para Criangas e Adolescentes de 6 a 15
anos” (MDS/2011), este servico deve propor acdes que fortalecam os vinculos
familiares e que propiciem a constituicdo de espagos de convivéncia. Para tanto deve
desenvolver agées com as familias dos usudrios, referenciando-os como coparticipes
no processo de formacgdo integral das criancas e adolescentes, possibilitando a
participacdo e corresponsabilidade na prote¢do e desenvolvimento destes. O servigco
deve buscar a articulagdo dos diversos servigos no territério para uma agdo integral e
intersetorial, respondendo assim as necessidades da populacdo em situacdo de
vulnerabilidade. As atividades desenvolvidas devem atender aos interesses e
peculiaridades presentes no territério, propiciando a participacdo cidadd e o
desenvolvimento de competéncias para a compreensdo critica da realidade social e do
mundo contemporaneo.

Para a constituicdo do espago de convivéncia, as criangas e
adolescentes sdo considerados como sujeitos de direitos, reconhecendo-se a condigdo
peculiar de desenvolvimento dos ciclos de vida, garantindo cuidados, processos
educativos de socializagdo e de experimentagdo. As vivéncias e atividades oferecidas
no servigo visam ao alcance da autonomia e ao protagonismo social, possibilitando a
constituicdo de espago de convivio a partir dos interesses, demandas e potencialidades
de cada faixa etaria, através de experiéncias ludicas, culturais e esportivas, como
forma de expressdo, que favorecem o desenvolvimento de sociabilidades e a
prevencao da situacdo de risco social.

Forma de acesso

Demanda encaminhada e/ou validada pelo CRAS de abrangéncia, na
propor¢do de 60% do total de vagas pactuadas no termo de convénio e as
organizagdes sociais conveniadas poderdo fazer a inclusdo de 40% dos usuarios do seu
territério, conforme Resolu¢do CIT n2 07/2009. Sera dada prioridade absoluta a
inclusdo de criangas e adolescentes retirados da situa¢do de trabalho infantil.

Toda demanda que acessar diretamente o servico através de procura
espontanea; encaminhamento da rede socioassistencial, de outras politicas publicas,
por meio dos érgdos do sistema de garantia dos direitos, entre outros, devera fazer
sua inscricdo e/ou matricula no servico e ser encaminhada ao CRAS de abrangéncia
para a inclusdo ou atualizacdo dos dados das criangas e/ou adolescentes e de sua
familia no CadUnico.

OPERACIONALIZAGAO DO SERVIGO SOCIOASSISTENCIAL

Na operacionalizagdao do servigo socioassistencial, encontramos dois
aspectos que merecem ser destacados: as diretrizes operacionais de organizagdo e
funcionamento e o planejamento das atividades, que serdo realizadas no dia a dia do
servigo.

Diretrizes Operacionais de organizagdo e funcionamento:

Periodo de funcionamento

O espago deve garantir atendimento diario de segunda a sexta feira,
divididos em dois turnos de quatro horas cada, ofertando atividades socioeducativas
num periodo minimo de oito horas didrias. O horario de entrada e saida dos usuarios
devera ser definido de acordo com a demanda, a fim de favorecer a frequéncia na
escola e no CCA.

Possui atividades regulares, com periodicidade definida de acordo
com planejamento prévio de suas a¢Ges, de modo a responder as necessidades de suas
criangas e adolescentes.

Uma vez por més, o funcionamento das atividades sera interrompido
para que possa ser realizada uma reunido geral com o grupo de funciondrios do
servigo.

Férias Coletivas

A Declaragdo de Férias Coletivas devera ser elaborada anualmente
pela organizagdo conveniada e entregue ao técnico supervisor até 12 de dezembro. O
periodo de 30 dias devera obrigatoriamente situar-se entre 15 de dezembro e 31 de
janeiro do ano subsequente, conforme Portaria n® 45/SMADS/2008.

Demanda, Matricula e Desligamento

Demanda

O registro da demanda que busca espontaneamente o servigco deve
ser realizado por meio do preenchimento da Ficha de
Inscrigdo/Matricula/Desligamento do CCA, o qual possibilitard a identificacdo da
necessidade de protecdo social as criancas e/ou adolescentes em situacdo de
vulnerabilidade e risco e as necessidades de fortalecimento da fun¢do protetiva das
familias.

As informagGes constantes nesta ficha deverdo orientar o gerente do
servico na selegcdo das criangas e/ou adolescentes para matriculas, com prioridade
para aqueles retirados de situagdo de trabalho infantil, vitima de violéncia e
exploragdo sexual, os reconduzidos ao convivio familiar apés medida protetiva de
acolhimento e adolescentes em conflito com a lei, cumprindo medida socioeducativa.

Importante observar durante o preenchimento desta ficha se a
familia possui o Numero de Identificagdo Social — NIS. Caso ndo o possua, ela devera
ser orientada a comparecer ao CRAS para cadastramento no CadUnico, por meio da
Ficha de Encaminhamento. Posteriormente, o n2 do NIS devera ser apontado na ficha
de Inscricdo/Matricula/Desligamento.

Apds o atendimento da familia, devera ser preenchido o Quadro
Situacional das Inscricdes no més. A soma das inscrigdes realizadas durante o més
devera ser transportada para o campo da DEMES referente ao numero de
criancas/adolescentes inscritos no més (aguardando vagas).

Ao final do ano, se ainda existirem familias que ndo puderam ser
inseridas no servigo, por falta de vagas, o CCA devera consulta-las sobre a continuidade
do interesse e orienta-las para que comparegam no inicio do préximo ano, em data
previamente agendada, para novas inscri¢des.

Matricula

No momento da matricula ou rematricula, o responsavel devera
comparecer ao servico portando cépia da Certiddo de Nascimento ou RG, Carteira de
Vacina e declaracdo de matricula da escola frequentada por seu(s) filho(s). Estar
matriculado na escola ndo é pré-requisito para a matricula no CCA; contudo deve ser
por ele incentivado, pois se trata de um direito da crianca e do adolescente.
Importante observar se a data de nascimento corresponde a faixa etaria estabelecida
para este servigo.

O numero de matriculados poderd exceder a capacidade conveniada,
no percentual necessario para que a frequéncia média diaria corresponda a meta de
atendimento mensal definida para o servigo.

As informagdes prestadas na ocasido da inscricdo deverdo ser
registradas na Ficha de Inscrigio/Matricula/Desligamento e na Ficha de Saude. E
composto, neste momento, o prontudrio do usuario, que devera conter todos os
instrumentais referentes ao acompanhamento do trabalho realizado com o usuario e
sua familia. Importante observar que os prontudrios das criangas/adolescentes
inseridas no PETI deverdao conter toda documentagao exigida no Plano de Ag¢ao para
Prevencao e Erradicacdao do Trabalho Infantil na Cidade de Sao Paulo — Protocolo 1V,
abril/2011.

O nome da crianga ou adolescente devera ser apontado no Controle
de Frequéncia Diaria do grupo ao qual passara a frequentar.

Desligamento

A informacdo referente ao desligamento do usudario deverd ser
registrada na Ficha de Inscricdo/Matricula/Desligamento, no campo referente ao
motivo.

ApOds trés faltas consecutivas e injustificadas, a familia deverd ser
contatada pelo servico. Caso ndo seja possivel estabelecer o contato, devera ser
programada visita domiciliar. Apds 10 faltas consecutivas ndo justificadas e esgotadas
as possibilidades de contato com a familia, o CCA devera proceder ao desligamento da
crianga ou adolescente. Esta informagdo deve ser registrada no prontuario e no
Controle de Frequéncia Didria do grupo frequentado pelo usuario.

Destacamos que a frequéncia da crianga/adolescente ao CCA é diaria
e, na ocorréncia de mais de 15 faltas interpoladas no més, o servigo devera consultar a
crianca/adolescente e sua familia sobre os motivos do ndo comparecimento.

Apds a analise dos motivos, poderdo ser encontradas causas
atreladas a programagdao do CCA; quando isso ocorrer é necessario replanejar e

adequar as atividades aos desejos e interesses das criangas e adolescentes, a fim de
incentivar a permanéncia no servigo.

Contudo, existem causas atreladas a vulnerabilidades sociais da
familia que podem afetar a frequéncia da crianca/adolescente. Nesses casos, a equipe
de profissionais do CCA deverd entrar em contato com o Técnico Supervisor do servigo
para encaminhamento ao CRAS para inser¢ao e acompanhamento no PAIF.

O prontuario do usudrio desligado devera ser separado dos demais,
compondo outro arquivo, devendo ser guardado por cinco anos.

Organizagdo de prontudrios e instrumentais

O Prontudrio é uma ferramenta essencial e obrigatdoria para

identificacgdo e acompanhamento sistematico e atualizado de todas as criangas e
adolescentes matriculados. E composto dos seguintes instrumentais:

e Ficha de Inscricio/Matricula/Desligamento: Preenchida no ato da inscricdo e,

quando ocorrer a matricula, devera ser colocada no Prontuario do usudrio;

e Ficha de saude: Deve ser preenchida no ato da matricula com informacgdes

referentes a saude da crianca/adolescente;

e Folha de Prosseguimento: Nesta folha deverdo ser colocadas todas as

informacdes referentes as demandas, orientagbes e encaminhamentos

realizados;

e Ficha de Visita Domiciliar: deverda conter todas as informagdes sobre a visita

domiciliar, demanda da familia, encaminhamentos e orientac¢des;

e Ficha de Acompanhamento Mensal e Frequéncia do PETI: deverd ser

preenchida e encaminhada mensalmente ao técnico supervisor do servigo para

fins de alimentagdo do SISPETI;

e Plano de Desenvolvimento Familiar — PETI: deverd ser pactuado com a

familia

e Registro das Atividades

criangas/adolescentes do PETI.

em Grupo: preenchido apenas para

Recursos Humanos

A equipe de referéncia para o CCA é constituida por profissionais de
diferentes areas. O perfil dos profissionais deve ser compativel com as atividades
inerentes a sua fungao. O trabalho de profissionais de diferentes areas proporciona um
enriqguecimento mutuo de diversos saberes e possibilita a oferta qualificada do servigo
para contemplagdo de seus objetivos. A formagdo continuada dos profissionais é
importante para a manutencdo da qualidade das ofertas previstas para este servico.
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Gerente de Servico Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior com experiéncia de atuacdo e/ou gestdo em
programas, projetos ou servicos socioassistenciais voltados a d4rea da
crianga/adolescente, com prioridade no &mbito da Politica da Assisténcia Social.

Atribuigdes:

e Coordenar a elaboragdo do planejamento semestral e sua execugdo mensal em
conjunto com a equipe técnica, levando em conta a legislagdo vigente e as
necessidades dos usudrios do servigo e de suas familias;

e QOrganizar e monitorar as atividades conforme planejamento;

e Articular com o CRAS a inclusdo/matricula/desligamento das
criangas/adolescentes no servigo (conforme as formas de acesso estabelecidas
na Portaria n°® 46/SMADS/2010);

e Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e das demais politicas do
territorio;

e Monitorar os encaminhamentos a rede socioassistencial e demais servigos
publicos;

e Articular com CRAS/CREAS e demais servigos da rede socioassistencial visando a
qualificagdo dos encaminhamentos da crianga/adolescente/familia;

e Promover articulagGes e parcerias com as redes sociais presentes no territério;

e Responsabilizar-se pela gestdao administrativa, que compreende os instrumentais
de controles técnicos e financeiros, documentagao legal pertinente a prestagdo
do servigo, relatério mensal de usuarios de familias em descumprimento de
condicionalidades, PETI e BPC;

e Requisitar a Organizagdo Social o material e/ou o equipamento necessario para o
desenvolvimento do trabalho;

e Administrar a distribuicdo do material do escritério, do material pedagdgico, de
limpeza e alimentagdo;

e Participar do processo seletivo dos funciondrios, com o acompanhamento da
supervisao técnica;

e Avaliar o desempenho dos funcionadrios;

e Promover reunides de avaliagdo de atividades, em conjunto com a equipe
técnica, para manutengdo ou redirecionamento delas;

e Receber, avaliar e encaminhar sugestGes dos usuarios sobre as atividades do
Servigo;

e Emitir relatdrios quando solicitado;

e Encaminhar a DEMES e o relatério mensal das agbes desenvolvidas para o
supervisor técnico do CRAS;

e Apresentar, mensalmente, os comprovantes fiscais de prestacdo de contas e a
DESP para a SAS/UPC;

e Trimestralmente, apresentar a DEGREF e elaborar com a equipe técnica do CRAS
o cronograma de visitas domiciliares para a inclusdo das criangas e adolescentes
no servigo e/ou em situacdo que se fizerem necessarias;

e Planejar, em conjunto com os profissionais da cozinha, a execugdo do carddpio,
conforme as normatizagdes de SMADS;

Assistente Técnico Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior, preferencialmente com formagdao em Servico
Social, para o desenvolvimento do trabalho com as familias, com conhecimento e/ou
experiéncia comprovada na area da infancia e adolescéncia.

Atribuicdes:

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

e Registrar as atividades relacionadas a sua atuacao;

e Participar da elaboragdo do cronograma de realizagao de visitas domiciliares,
para a inclusdo das criancas e adolescentes no servico, para as familias
beneficiarias do PBF que ndo estdo cumprindo com as condicionalidades ou em
outras situagBes que se fizerem necessarias;

e Encaminhar ao Técnico Supervisor do CRAS, até o segundo dia util do més, o
Relatério Mensal dos wusudrios de familias beneficidrias do PBF em
descumprimento de condicionalidades;

e Realizar entrevista com familias de criancas e adolescentes e avaliar a
possibilidade da inclusdo nos Programas de Transferéncia de Renda;

e Realizar visita domiciliar as criangas/adolescentes/familias, quando necessario;

e Elaborar relatério, quando houver abandono ou afastamento do usuario do CCA;

e Orientar e encaminhar para o CRAS, rede socioassistencial e demais servigos
publicos as criangas, adolescentes e/ou seus familiares;

e Informar e discutir com os usudrios e suas familias os direitos socioassistenciais e
o Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA, sensibilizando-os para a
identificagdo de situagGes de risco;

e Realizar mensalmente reunido com os familiares das criangas/adolescentes para
discussdo de temas relevantes;

e Orientar, encaminhar e auxiliar na obtencdo de documentos quando necessario;

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

e Discutir em reunides da equipe técnica os casos que necessitem providéncias;

e Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e demais politicas publicas do
territério;

e Elaborar o controle de frequéncias didrio e mensal dos usuarios;

e Elaborar controle didrio e mensal das atividades sociais e grupais que
desenvolve;

e Responsabilizar-se pela referéncia e contrarreferéncia no atendimento dos
usuarios;

e Monitorar e avaliar as atividades/oficinas junto aos usudrios e orientadores
socioeducativos;

e Participar de reunides de avaliagdo das atividades (para manutengdo ou
redirecionamento das mesmas);

e Substituir o gerente do servico quando designado por este.

Auxiliar Administrativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, com experiéncia comprovada de no minimo um
ano em rotinas administrativas e dominio sobre ferramentas de automacdo de
escritdrio. Imprescindivel conhecimento em informatica: Word, Excel, Windows e
Internet.

Atribuicdes:

e Auxiliar na organizagao dos documentos que compdem o processo de prestacao
de contas do servico;

e Auxiliar na sistematizagdo mensal dos dados de atendimento;

e Auxiliar na atualizagdo e organizagdo dos documentos do servico e dos
prontuarios dos usuarios;

e Auxiliar na atualizacdo da agenda das atividades e da equipe técnica; realizar
servigos externos quando designado;

e Auxiliar no controle e distribuicdo do material de escritério e do material
pedagégico;

e Auxiliar na alimentagdo do banco de dados disponibilizados por SMADS;

e Auxiliar no preenchimento dos instrumentais, a partir de dados fornecidos pelo
gerente e equipe técnica, de controles técnico-financeiros: DEMES, DESP,
DEGREF, GRAS, Declaracdo de Férias Coletivas, Frequéncia de Funcionarios,
Prontuario do Usuario, Registro da frequéncia mensal dos usuarios;

e Participar das reuniées com o gerente e a equipe técnica.

Orientador Socioeducativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, preferencialmente com experiéncia comprovada
na area crianca/adolescente, em programas ou projetos sociais prioritariamente, no
ambito da Politica de Assisténcia Social.

Atribuigdes:

e Orientar e acompanhar os usudrios de acordo com a programacgdo e orientagdo
técnica estabelecida;

e Participar do planejamento, implantagdo e execugdo das atividades do servico;

e Zelar pela ordem das salas e do material utilizado nas atividades socioeducativas;

e Controlar a frequéncia dos usudrios na execu¢do das atividades internas e
externas;

e Informar ao gerente/assistente técnico sobre situa¢des que indiquem alteragdo
no comportamento dos usudrios como: suspeita de violéncia, abandono, maus-
tratos, negligéncia e abuso sexual, consumo de drogas e gravidez;

e Receber e encaminhar ao gerente sugestdes dos usudrios sobre as atividades do
servigo;

e Participar de atividades de capacitagao,
avaliagdo em conjunto com a equipe técnica;

e Auxiliar na organizacdo e coordenag¢do das atividades socioeducativas,
objetivando promover e qualificar o convivio social entre os usudrios e sua
convivéncia comunitaria.

planejamento, sistematizagdo e

Cozinheiro

Perfil:

Escolaridade de nivel
comprovada na drea.

fundamental, preferencialmente com experiéncia

Atribuigdes:

e Organizar e controlar todas as agGes pertinentes a elaboragdo das refeigdes, em
acordo a legislacdo vigente e sob a supervisdo do gerente;

e Distribuir as tarefas referentes ao pré-preparo e preparo das refei¢ées entre seus
auxiliares;

e Realizar a preparagdo das refeigdes, segundo o carddpio planejado a partir do
esquema alimentar proposto por SMADS;

e Trabalhar adequadamente com os materiais e os equipamentos mantendo-os
sempre em boas condi¢Ges de uso;

e Manter a organizagdo, o armazenamento, o controle, a higiene e a limpeza da
cozinha e das dependéncias em geral;

e Participar do planejamento/avaliagio das atividades socioeducativas na
perspectiva da elaboracdo de um carddpio que, balanceado e norteado por
parametros  técnicos nutricionais, contemple a participagdo das
criangas/adolescentes nesta acdo.

Agente Operacional — Cozinha/ Limpeza Geral
Perfil:
Alfabetizado
Atribui¢des na cozinha:
e Auxiliar o cozinheiro na elaborag¢do do cardapio do dia;
e Executar as tarefas de pré-preparo e preparo de refeicGes a ele designadas;
e Executar e manter a higiene, limpeza e arrumacgdo dos ambientes relacionados a
cozinha, tais como refeitdério e despensa entre outros;
e Trabalhar adequadamente com os materiais e 0s equipamentos e mantendo-os
sempre em boas condigdes de uso;
e Envolver-se nas atividades socioeducativas relacionadas a essa tematica.
AtribuicGes na limpeza geral:
e Executar e manter servigos de higieniza¢do, limpeza e arrumagdo nos ambientes
do servigo;
e Zelar e vigiar o espaco fisico do servi¢o, quando necessario.

Oficineiro

Perfil:

Escolaridade de nivel médio ou superior, com habilidades e conhecimentos
especificos, obtidos ou ndo via educagdo formal, que possam ser usados em formato
de oficinas; com experiéncia comprovada de no minimo 1 ano em programas ou
projetos sociais.

Atribuicoes:
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e Elaborar material com informacgdes sobre a oficina a ser oferecida, detalhando os
objetivos e metodologias a serem utilizadas;

e Desenvolver a oficina de forma adequada ao segmento atendido pelo servigo;

e QOrganizar o espaco antes e apos a atividade;

e Avaliar as atividades com os usudrios e equipe técnica;

e Elaborar relatério sobre os resultados das oficinas,
aperfeicoamento.

para avaliagdo e

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

A organizagdo e o funcionamento das ag¢des socioeducativas do
Centro para Crianga e Adolescente iniciam-se com as atividades de planejamento, que
é uma ferramenta utilizada para estudar as situagOes, prever limites e possibilidades,
propor objetivos e definir estratégias. O planejamento deve ser um processo
participativo, coletivo, grupal, tendo a participacdo de todos os atores envolvidos: a
equipe de organizacdo formada pelos profissionais do quadro de RH, os beneficiarios
da agdo, usudrios e suas familias e os parceiros do territdrio. Visa garantir padrao de
qualidade das a¢Oes, de acordo com as diretrizes técnicas e operacionais definidas pela
SMADS.

Os documentos informados abaixo se constituem em importantes
subsidios técnicos a serem consultados por gerentes, técnicos e educadores durante o
processo de formulagdo do planejamento das a¢Ges socioeducativas no CCA:

. Caderno de Orientacdes Técnicas sobre o Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos para criangas e adolescentes de 6 a 15 anos® que
em sintese aborda o trabalho sociofamiliar e a oferta de atividades
socioeducativas;

° Parametros das AgOes Socioeducativas®™: protegao social para
criangas, adolescentes e jovens — publicacdo formada por um conjunto de trés
cadernos.

das acles

aprendizagens

sintese
das

uma breve
dimensdes

0 Caderno 1: apresenta
socioeducativas e as
socioeducativas;

0 Caderno 2: explicita as concepgles orientadoras e a
configuragdo da politica de assisténcia no escopo socioeducativo
para a infancia e adolescéncia e

0 Caderno 3: contém orientagdes sobre o funcionamento dos
servicos socioeducativos, as metas de aprendizagem, as
referéncias metodoldgicas e um repertdrio de atividades.

%! Caderno de OrientagBes Técnicas sobre o Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para criangas e
| adolescentes de 6 a 15 anos, MDS/2010. Podem ser encontrados no seguinte enderego:
http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/secretaria-nacional-de-assistencia-social-snas/cadernos/orientacoes-
tecnicas-sobre-o-servico-de-convivencia-e-fortalecimento-de-vinculos-para-criancas-e-adolescentes-de-6-a-15-
anos-prioridade-para-criancas-e-adolescentes-integrantes-do-programa-de-erradicacao-do-trabalho-infantil/
Parametros socioeducativos: protegdo social para criangas, adolescentes e jovens — Igualdade como direito,
diferenca como riqueza, SMADS/CENPEC/2007. Podem ser encontrados no seguinte enderego:
http://cenpec.org.br/biblioteca/acao-comunitaria/producoes-cenpec/parametros-das-acoes-socioeducativas
Podemos definir a¢des socioeducativas como sendo aquelas que
concretizam a educagdo integral e se ddo por meio do entrelagamento da protegdo
social as caracteristicas das praticas educacionais e culturais. Desta forma, o termo
socioeducativo é o que qualifica a a¢do, propiciando um campo de aprendizagens
socioeducativas voltado para o desenvolvimento de capacidades substantivas e de
valores éticos, estéticos e politicos. As aprendizagens socioeducativas constituem-se
pela acdo e na ac¢do. A apropriagao e a expansao de conceitos, atitudes, valores e
competéncias pessoais e sociais ocorrem em contextos intencionais, quando
necessidades e propdsitos de aprendizagem sdo significativos, partilhados pelos

envolvidos e apresentam sentidos reais.

As acdes socioeducativas realizadas no CCA possuem um curriculo
flexivel, e devem ser construidas a partir das especificidades dos sujeitos envolvidos e
de sua realidade social. As atividades, oficinas e a prépria rotina do atendimento serdo
elaboradas a partir dos desejos, curiosidades e necessidades das criangas,
adolescentes, dos educadores, da familia e devem ter como objetivo central o
fortalecimento de vinculos afetivos e solidarios, reconhecendo as potencialidades de
todos os envolvidos.

O trabalho social e o socioeducativo serdo norteados pelos eixos de
trabalho com os usudrios e suas familias, possibilitando aquisi¢des que viabilizem a
convivéncia e o fortalecimento de vinculos, prevenindo o agravamento das situagdes
de vulnerabilidade e/ou até mesmo a saida da familia desta situagdo.

De acordo com a Portaria n° 46/SMADS/2010, a Grade de Atividades
Semestral (GRAS) é o documento que orienta o planejamento das atividades do
servigo, destacando aquelas destinadas aos usuarios, as familias, ao territério e aos
profissionais que compdem o quadro de recursos humanos. Sua elaboragdo deve
contemplar os quatro campos das aprendizagens socioeducativas: convivéncia e
fluéncia comunicativa; saberes e fazeres préprios da vida cotidiana; participagdo na
vida publica e acesso e usufruto dos servigos sociais basicos®.

O planejamento das atividades deve ser apresentado
semestralmente pelo servigo, até o dia 15 de dezembro, correspondendo as atividades
para o primeiro semestre do ano subsequente. Ao final da sua execugdo deve ser
disparado um processo de avaliagdo, para subsidiar a confec¢do da GRAS do semestre
seguinte, que serd entregue até 15 de junho. Ambas devem ser ratificadas pelo técnico
supervisor, por meio de parecer.

Todo o servigo socioassistencial da PSB tem em seu plano de trabalho
um dia no més dedicado a avaliacdo e ao replanejamento das atividades. Este é um
momento de reolhar o que foi feito, de avaliar o que foi ou ndo significativo, de
sintetizar a apropria¢cdo do conhecimento. E a partir dai, replanejar. Este é, em sintese,
um processo continuo de planejamento: a¢do, reflexao, agdo.

53 parametros socioeducativos: Caderno 1, SMADS/CENPEC/2007.

A seguir, apresentamos as orientacdes para a elaboragdo das 4
(quatro) dimensdes do trabalho socioassistencial, previstas na GRAS, bem como seus
respectivos eixos norteadores e as metas minimas.

Dimens3do: Trabalho com Usuarios

Nesta dimensdo, o CCA devera elaborar uma grade de atividades que
totalize 20 horas semanais e englobe os interesses e desejos das criangas e dos
adolescentes. A formacdo dos grupos devera ser feita de maneira a contemplar 30
adolescentes por turma para cada orientador socioeducativo.

Apresenta dois eixos norteadores:
Atividades de convivio

Deverdo propiciar ao usudrio o desenvolvimento do sentimento de
pertencimento, a construgdo da identidade e a afirmagdo da individualidade. O
convivio permitira a transmissdo dos cddigos sociais e culturais, estabelecendo os
valores que norteiam a vida em sociedade.

Atividades de Participag¢ao Cidada

As atividades de participagdo cidada devem ser pensadas de forma
diferenciada para o publico de 6 a 11 anos e 11 meses (criancas) e de 12 a 14 anos e 11
meses (adolescentes), considerando as peculiaridades de cada fase de
desenvolvimento. Deverdo possibilitar a sensibilizagdo e o desenvolvimento da
percepcdo da realidade social, econémica, cultural, ambiental e politica, e, também,
apropriacdo dos direitos de cidadania, o reconhecimento de deveres, visdes de mundo
e posicionamento no espago publico.

Metas
e Elaboragdo da grade semanal das atividades desenvolvidas junto as criangas e
adolescentes, em consonancia com as a¢les socioeducativas destacadas na
GRAS: identidade, socializagdo e brincar, protagonismo, participacdo e
autonomia, arte e cultura, esporte e lazer, familia e sociedade;
e Organizar e publicizar junto as familias usudrias a grade de atividades semanal.

Dimensdo: Trabalho com Familias

Esta dimensdo deverd possibilitar o desenvolvimento de autonomia
individual de cada familia, propiciar e fortalecer o convivio ou vivéncia familiar e
garantir o acesso as redes setoriais e socioassistenciais. Apresenta trés eixos
norteadores:

Atividades Individualizadas;

Atividades realizadas individualmente com cada familia, visando a
superacdao das vulnerabilidades identificadas e o fortalecimento de sua fungdo
protetiva. A organizagdo da grade das atividades com as familias deve prever: acolhida
e escuta; visita domiciliar; orientacdo e encaminhamento ao CRAS e a outras politicas
publicas; elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Familiar (PDF); elaboragdo de
relatérios; manutengdo de prontudrios e registro de informagdes de gestdo, definidos
pela SMADS.

Reunides socioeducativas com as familias dos usuarios;

As atividades de trabalho social coletivas deverdo ser realizadas com as
familias usuarias com o objetivo de fortalecer os vinculos afetivos e solidarios, por
meio da discussdo de temas de interesse das familias, apresentacdo e avaliagdo do
trabalho realizado com as criangas e os adolescentes.

Reunides socioeducativas com as familias de criangas e adolescentes retirados do
trabalho infantil (PETI) e familias em descumprimento de condicionalidades.

ReuniGes realizadas com as familias dos usuarios do servigo, visando
a compreensdo das condicionalidades do Programa Bolsa-Familia e do Programa PETI,
enquanto direito de cidadania, tanto para o acesso quanto para a permanéncia na
rede de servigos das politicas publicas de saude, educacdo e assisténcia social.

Metas

e Organizar, com dias e horarios, o atendimento de escuta, orientagdes e
encaminhamento, para as familias do servigo;

e Realizar reunido mensal com as familias dos usuarios.

e Realizar reunido socioeducativa mensal para as familias de criangas e
adolescentes retirados do trabalho infantil (PETI) e familias em descumprimento
de condicionalidades.

e Pactuar o Plano de Desenvolvimento Familiar (PDF) para as familias de criangas e
adolescentes retirados do trabalho infantil (PETI) e validd-lo com o técnico do
CRAS, supervisor do servico, conforme Plano de Agdo para o PETI na Cidade de
S3o Paulo — abril/2011.

e Registrar as atividades coletivas com as familias de criangas e adolescentes
retirados do trabalho infantil (PETI) no instrumental indicado no Plano de Agdo
para o PETI na cidade de S3o Paulo — abril/2011.

Dimensao: Trabalho no Territério

Apropriagdo do territdrio identificando suas vulnerabilidades e
potencialidades. Apresenta dois eixos norteadores:

Diagnéstico Territorial:

Neste eixo norteador, o CCA devera construir o diagndstico
territorial. Para isto, é necessario considerar os indicadores e informagdes oficiais
(censo populacional, PNAD, IDH, Mapa da Vulnerabilidade Social) e também
informacgdes coletadas através do contato com os usudrios e suas familias; moradores
antigos do bairro; liderangas comunitarias, a fim de identificar a dindmica territorial,
suas potencialidades, vulnerabilidades e desafios.

Para maior efetividade dessa a¢do, o CCA contara com o auxilio da
Supervisdao de Planejamento e Observatério da CAS de sua drea de abrangéncia.
Podera, também, utilizar a metodologia da Cartografia, que é um processo de
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producdo de conhecimento, expresso por um conjunto de informagdes objetivas e
subjetivas acerca do territdrio onde o servigo esta inserido. Pressupbe didlogo e
combinagdo entre as experiéncias, interesses, desejos e saberes de criangas,
adolescentes, jovens, adultos e idosos e as suas possibilidades de criar, inventar e
intervir em seus territdrios sejam eles do grupo participantes dos servicos ou da
comunidade.

Articulagdo com o CRAS, com a rede socioassistencial e com a rede intersetorial

Atividades que demonstrem de que modo o servico esta
referenciado ao CRAS e como é feita a articulagdo com a rede socioassistencial do
territdrio e a rede intersetorial. A implementag¢do das a¢des socioeducativas no campo
da Assisténcia Social pressupde uma série de articulagdes intersetoriais, a fim de
garantir a protec¢do integral a todos que dela necessitarem.

Metas

e Realizar, no minimo, uma atividade trimestral, envolvendo os usudrios, suas
familias e a comunidade, que possibilite identificar os desafios e potencialidades
do territdrio para a execugdo do servico;

e Identificar, mapear e manter atualizada relagdo de servigos socioassistenciais e
intersetoriais do territorio;

e Estabelecer interlocugdo com os demais servigos através da divulgagdo do CCA,
por meio da participacdo em foruns, redes etc.

Dimensao: Trabalho com os profissionais

Nesta dimensdo, é importante que a equipe de profissionais tenha
conhecimento da especificidade da Politica de Assisténcia Social (leis, normas técnicas,
guias etc.), de modo a garantir que sua atuagdo seja pautada nos direitos
socioassistenciais dos usuarios e no aprimoramento continuo de seu trabalho e
apresenta trés eixos norteadores.

Efetividade das agées do CCA

Neste eixo norteador devem ser destacadas as caracteristicas do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV), para criangas e adolescentes de 6 a
15 anos, conforme caracterizado na Tipificagdo Nacional de Servicos da Rede
Socioassistencial, na garantia da protegdo social basica;

Qualificagdo do trabalho de técnicos, Orientadores Sociais e Oficineiros
Neste eixo devem ser destacadas as questdes socioassistenciais relativas as
abordagens metodoldgicas vivenciadas no cotidiano e as suas atribui¢Ges especificas.

Planejar, atualizar, aperfeicoar as atividades sob responsabilidade dos profissionais
do quadro de RH

Realizagdo de atividades sistematicas de capacitagdo e aperfeicoamento
profissional, tendo-se em vista a PNAS, o SUAS e a legislagdo vigente.

Metas

e Realizar reunido mensal com todos os funciondrios para subsidiar as ag¢des a luz
das legislagdes pertinentes (SUAS — Orientagdes Técnicas sobre o Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento/MDS e Portarias n2 46 e 47/SMADS/2010,).

e Realizar uma atividade de capacitagdo no semestre sobre cumprimento dos
objetivos dos SCFV, conforme estabelecido na Tipificagdo Nacional e Municipal
dos Servicos Socioassistenciais.

GESTAO INTEGRADA DE SERVICOS, BENEFiCIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA

A implantagdo do Protocolo de Gestdo Integrada é uma estratégia importante
para o enfrentamento das vulnerabilidades sociais apresentadas pelas familias em
maior situagdo de risco social e pessoal. O Protocolo define o publico prioritario da
acdo do CRAS na articulagdo com a rede socioassistencial conveniada, que sdo: as
familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia que ndo estdo cumprindo as
condicionalidades; as familias beneficiarias do Programa Bolsa-Familia com criancas
retiradas do Trabalho Infantil e as familias cujos membros sdo beneficidrios do
Beneficio de Prestagcdo Continuada — BPC Idoso ou Deficiente.

Como ela se apresenta no servico CCA

O acompanhamento  familiar  consiste  no
desenvolvimento de intervengbes desenvolvidas em
servigos continuados, com objetivos estabelecidos, que
possibilita a familia o acesso a um espago onde possa
refletir sobre sua realidade, construir novos projetos de
vida e transformar suas relagdes — sejam elas familiares
ou comunitdrias (BRASIL, 2009, p. 20).

Ao realizar agGes socioeducativas de atendimento as familias em
gestdo integrada, que de acordo com o SUAS sdo as familias prioritarias para o
atendimento simultaneo de beneficios e servigos, o CCA deverd pautar-se no conceito
de atendimento utilizado no PAIF:

“Designa-se atendimento a participagdo das
familias, ou de seus membros, nas agées de acolhida,
agdes particularizadas, oficinas com familias, agbes
comunitdrias e encaminhamentos das  familias
beneficiarias do Programa de Transferéncia de Renda
Bolsa Familia, em descumprimento ou ndo de
condicionalidades, familias beneficidrias do PETI e as
familias com criangas beneficidrias do BPC.” (Orientages
técnicas sobre o PAIF —vol. 2 — MDS/2012)

Cabe, ainda, ao gerente do CCA realizar a articulagdo com a rede de
servigos sociais do seu territério para o acesso prioritario destas familias, a fim de que
0 acesso nado se restrinja apenas a politica de assisténcia social, mas seja ampliado para
as demais politicas sociais, como preconiza o SUAS.

Fluxos e procedimentos

Familias Beneficiarias do PBF em descumprimento de condicionalidades:

e Receber do CRAS listagem de beneficiarios em situagdo de descumprimento de
condicionalidades residentes em seu territério e identificar os usuarios;

e Orientar as familias sobre as condicionalidades do PBF e, quando necessario,
encaminha-las ao CRAS, para proceder a regularizagdo do mesmo;

e Realizar visita domiciliar quando ocorrer a auséncia do usudrio ao servico por
trés dias consecutivos e sem justificativa, informando ao técnico do CRAS,
supervisor do servico, qual foi a vulnerabilidade identificada;

e Encaminhar ao técnico do CRAS, supervisor do servico, o Relatério Mensal dos
Usudrios de Familias Beneficidrias do PBF em Descumprimento de
Condicionalidades, com informagbes sobre as familias que foram orientadas e
estdo sendo acompanhadas pelo CCA, até o segundo dia util de cada més, a fim
de que o técnico supervisor realize o registro do acompanhamento no sistema
SICON.

Familias Beneficiarias do PETI (Programa de Erradicagdo ao Trabalho Infantil):

O CCA devera seguir os procedimentos estabelecidos no Plano de
Acdo para a Prevencgdo e Erradicacdo do Trabalho Infantil na Cidade de Sao Paulo -
Protocolo IV (abril, 2011). Segundo este Plano de Agdo, toda demanda do PETI sera
encaminhada pelo CRAS ao CCA, que devera fazer a inclusdo imediata da crianca e/ou
adolescente, uma vez que se trata de situagdo de risco social e pessoal.

O CCA é o responsavel pelo atendimento e acompanhamento da
crianga/adolescente em situagdo de trabalho infantil e sua familia. Quando da
ocorréncia de situagGes como: duas faltas sem justificativa no CCA; descumprimento
de condicionalidades; indicios de maus-tratos; negligéncia; e outras situagGes que
configurem violagdo de direitos, o servigo devera fazer visita domiciliar a familia e, em
seguida, comunicar ao técnico do CRAS, supervisor do servico, sobre o ocorrido.

Além dessas agdes e, segundo o fluxo estabelecido no Protocolo PETI
n2 1V, o servico devera fazer a pactuacao do Plano de Desenvolvimento Familiar com a
familia do usudrio e valida-lo junto ao técnico do CRAS, supervisor do servigo e ainda:
e Organizar o Prontudrio da crianga/adolescente®®, conforme especificado no
Protocolo PETI;
e Registrar as atividades socioeducativas com as criancas/adolescentes e suas
familias;
e Articular, quando necessario, com a rede de servigos do territério (ex.: escola,
saude etc.);
e Encaminhar para o Técnico Supervisor do servico as informagdes sobre a
frequéncia e registro das atividades no Relatério Mensal dos Usudrios de
Familias/PETI, até o segundo dia Util de cada més.

%o prontudrio da crianga/adolescente PETI devera conter: Ficha de Identificagdo; Ficha de Visita Domiciliar; Plano
de Desenvolvimento Familiar; Ficha de Acompanhamento Mensal; Registro de Atividades em Grupo. (Plano de Agdo
Para Prevencdo e Erradicagdo do Trabalho Infantil na Cidade de Sdo Paulo — Protocolo 1V, abril 2011)
e Cabe ao técnico supervisor registrar no SISPETI a frequéncia mensal da crianca
e/ou adolescente inserido no servigo.

BPC — Beneficio de Presta¢do Continuada

As familias que tenham filhos com deficiéncia, que estejam
matriculados no CCA, deverdo participar de atendimentos individualizados com a
equipe de profissionais do CCA, no minimo uma vez a cada bimestre. O objetivo é
possibilitar um espaco de troca de informagGes sobre o desempenho da
crianca/adolescente no CCA, na escola e nas atividades terapéuticas na area da saude
(quando ocorrer), a fim de subsidiar o trabalho do educador com a
crianga/adolescente e o trabalho de referéncia e contrarreferéncia com as demais
politicas publicas presentes no territorio.

E importante ressaltar, ainda, que o CCA dever4 solicitar & familia que
mantenha o cadastro do BPC sempre atualizado.

Em sintese, a Gestdo Integrada é uma importante estratégia para a
superacdo e ou diminuicdo das vulnerabilidades sociais. Nesse sentido, o
acompanhamento das familias em gestdo integrada no CCA se constitui em agdo
privilegiada para oportunizar o fortalecimento da fun¢do protetiva dessas familias.
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CENTRO PARA JUVENTUDE

CENTRO PARA JUVENTUDE - ClJ

CARACTERIZAGAO

O Centro para Juventude — CJ é um servico de convivéncia e
fortalecimento de vinculos da Protec¢do Social Basica, se constituindo como um espacgo
de referéncia para o desenvolvimento de a¢Ges socioeducativas que buscam assegurar
o fortalecimento dos vinculos familiares e o convivio grupal, comunitario e social.
Atende adolescentes de 15 a 17 anos e 11 meses em situag¢do de vulnerabilidade e
risco social.

O servigo destina-se a:

e Adolescentes fora da escola;

e Adolescentes egressos do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil;

e Adolescentes egressos e/ou vinculados a programas de combate a violéncia e
ao abuso e a exploragdo sexual;

e Adolescentes oriundos de familias beneficiarias de programas de transferéncia
de renda;

e Adolescentes com deficiéncia, beneficiarios ou ndo do BPC;

e Adolescentes em situagdo de risco e vulnerabilidade.

Oferece atividades socioeducativas, pautadas em experiéncias
lddicas, culturais e esportivas como forma de expressdo, intera¢do, aprendizagem e
sociabilidade, que levam em conta seus interesses e demandas. Contribui com a
garantia de direitos; o desenvolvimento de potencialidades; a participacdo e ganho de
autonomia, por meio de a¢des de carater preventivo, protetivo e proativo as situagdes
de risco.

Segundo a Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais>>, o
servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos — na faixa etaria de 15 a 17 anos e
11 meses — apresenta a seguinte descricdo especifica:

Tem por foco o fortalecimento da convivéncia familiar e
comunitdria e contribui para o retorno e permanéncia dos
jovens na escola, por meio do desenvolvimento de atividades
que estimulem a convivéncia social, a participagdo cidadd e
uma formagdo geral para o mundo do trabalho. As atividades
devem abordar as questdes relevantes sobre a juventude,
contribuindo para a construgéo de novos conhecimentos e
formagcdo de atitudes e valores que reflitam no
desenvolvimento integral do jovem. As atividades também
devem desenvolver habilidades gerais, tais como a capacidade
comunicativa e a inclusdo digital de modo a orientar o jovem

% Resolugdo n2109, CNAS, de 11 de novembro de 2009.

para a escolha profissional bem como realizar a¢ées com foco
na convivéncia social por meio da arte-cultura e esporte lazer.
As interven¢bes devem valorizar a pluralidade e a
singularidade da condigdo juvenil e suas formas particulares de
sociabilidade; sensibilizar para os desafios da realidade social,
cultural, ambiental e politica de seu meio social, criar
oportunidades de acesso a direitos; estimular prdticas
associativas e as diferentes formas de expressdo dos
interesses, posicionamento e visées de mundo de jovens no
espago publico.

Forma de acesso

A forma de acesso dar-se-a pela demanda encaminhada e/ou
validada pelo CRAS de abrangéncia. As organizag¢des sociais conveniadas poderao fazer
a inclusdo de 40% dos usuarios do seu territério, desde que sejam validados pelo
técnico do CRAS supervisor do servigo, e deverdo destinar 60% de sua capacidade de
atendimento aos encaminhamentos realizados pelo CRAS de abrangéncia, conforme
Resolucdo CIT n2 01/2009.

A demanda que acessar diretamente o servi¢o através de: procura
espontanea; encaminhamento da rede socioassistencial; demais politicas publicas, por
meio dos 6rgdos do sistema de garantia dos direitos; podera fazer sua inscri¢do e/ou
matricula no servico desde que, em seguida, seja encaminhada pelo CJ ao CRAS de
abrangéncia, para a inclusdo da crianga ou do adolescente e de sua familia no
CadUnico.

Com relagdo aos adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas e em situagdo de trabalho infantil (PETI), estes serdo referenciados no
CREAS de abrangéncia e encaminhados, quando necessario, ao CRAS.

OPERACIONALIZAGAO DO SERVICO SOCIOASSISTENCIAL

Na operacionalizagdo do servico socioassistencial, encontramos dois
aspectos que merecem ser destacados: as diretrizes operacionais de organizagdo e
funcionamento e o planejamento das atividades, que serdo realizadas no dia a dia do
servigo.

Diretrizes Operacionais de organizagdo e funcionamento:

Essas diretrizes estabelecem as orientagGes necessarias para que o
funcionamento da rede de servigcos socioassistenciais conveniados com a SMADS seja
padronizado. S3o elas:

Periodo de Funcionamento

O espaco deve garantir atendimento diario de segunda a sexta-feira,
divididos em dois turnos de quatro horas cada, ofertando atividades socioeducativas
num periodo minimo de oito horas didrias.

Possui atividades regulares, com periodicidade definida de acordo
com planejamento prévio de suas a¢des, de modo a responder as necessidades de
seus adolescentes.

Uma vez por més o funcionamento das atividades sera interrompido
para uma reunido geral com o grupo de funciondrios do servigo.

Férias Coletivas

A Declaracdo de Férias Coletivas devera ser elaborada anualmente
pela organizagdo conveniada e entregue ao técnico supervisor até 12 de dezembro,
referente as férias do ano seguinte. O periodo de 30 dias deverad obrigatoriamente
situar-se entre o periodo de 15 de dezembro e 31 de janeiro do ano subsequente,
conforme Portaria n2 45/SMADS/08 e Portaria n2 46/2010/SMADS e suas alteragdes.

Demanda, Matricula e Desligamento

Demanda

O registro da demanda que busca espontaneamente o servigo deve
ser realizado por meio do preenchimento da Ficha de
Inscricio/Matricula/Desligamento do CJ, o qual possibilitard a identificacdo da
necessidade de protegdo social aos adolescentes em situagdo de vulnerabilidade e
risco e as necessidades de fortalecimento da fungdo protetiva das familias.

As informag0es constantes nesta ficha deverao orientar o gestor do
servico quanto a selecdo dos adolescentes para matricula, com prioridade para
aqueles em situacdao de trabalho ou vitima de violéncia e exploragdo sexual, os
reconduzidos ao convivio familiar apés medida protetiva de acolhimento, adolescentes
em conflito com a lei, cumprindo medida socioeducativa, fora da escola, oriundos de
familias beneficiarias de transferéncia de renda e com deficiéncia, beneficiarios ou ndo
do BPC.
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Importante observar no preenchimento desta ficha se a familia ja
possuiu o Numero de Identificacdo Social — NIS. Em caso negativo, ela deverd ser
orientada a comparecer ao CRAS para cadastramento no CadUnico, por meio da Ficha
de Encaminhamento.

Apds o atendimento da familia devera ser preenchido o Quadro
Situacional das Inscricdes no Més. A soma das inscri¢des realizadas no periodo devera
ser transportada para o campo da DEMES, referente ao numero de adolescentes
inscritos (aguardando vagas).

Ao final do ano, se ainda existirem familias que ndo puderam ser
inseridas no servico, por falta de vagas, o CJ devera consulta-las sobre a continuidade
do interesse, e orienta-las para que compare¢am no inicio do préoximo ano, em data
previamente agendada, para novas inscrigGes.

Matricula

No momento da matricula ou rematricula, o adolescente e/ou seu
responsavel deverd comparecer ao servi¢o portando cépia da certiddo de nascimento
ou cédula de identidade e declaragdo de matricula da escola frequentada pelo
adolescente. Importante observar se a data de nascimento corresponde a faixa etaria
estabelecida no item Caracterizacdo do Servigo e que o adolescente estar matriculado
na escola ndo é pré requisito para a matricula no CJ. Contudo a frequéncia escolar
deve ser por ele incentivada, pois se trata de um direito do adolescente.

O numero de matriculados devera exceder a capacidade conveniada,
no percentual necessario para que a frequéncia média diaria do CJ corresponda a meta
de atendimento mensal definida para o servigo.

As informagdes aferidas na ocasido da inscricio deverdao ser
atualizadas na Ficha de Inscrigdo/Matricula/Desligamento, no momento da matricula.

Neste momento também devera ser iniciada a elabora¢do do Projeto
de Vida — PV, essencial para auxiliar nos ganhos de desenvolvimento do adolescente
atendido, e ao final de seu acolhimento no CJ este deverd ter como resultado as
seguintes aquisigoes:

e Conhecimento e
socioassistenciais;

e Conhecimento da realidade social, cultural, ambiental, politica e do trabalho no
territorio em que vivem;

e Desenvolvimento da consciéncia critica e da capacidade argumentativa;

e Promog¢do da saude por meio de conhecimentos e informagdes sobre saude
sexual, DSTs, AIDS, gravidez na adolescéncia e uso de drogas, desenvolvendo
praticas de autocuidado e do cuidado com o outro;

e Acesso ao esporte, lazer e cultura;

e Reconhecimento de interesses a aptidoes de formacgado profissional;

e Convivéncia grupal, valorizando diversidade de opiniGes e resolugdo negociada
de conflitos;

e Responsabilidade em relagdo ao grupo familiar e a comunidade;

e Inclusdo tecnoldgica;

e Inclusdo da maioria dos jovens nos Programas de Transferéncia de Renda;

informacdo sobre seus direitos civis, politicos e

e Conhecimento das instancias de denuncia e recursos em casos de violagdo de
direitos;

e Autonomia e participa¢do na vida familiar e comunitdria, com plena informagao
sobre seus direitos e deveres;

e Reduzir os indices de: violéncia entre os jovens; uso de drogas; doencas
sexualmente transmissiveis e gravidez precoce, junto as outras politicas
publicas.

Compde-se neste momento o Prontuario do Usuario, onde estardo
arquivados todos os documentos e instrumentais referentes ao acompanhamento do
trabalho social realizado com o usudrio e sua familia. Importante observar que os
prontuarios dos usudrios que sdo beneficidrios do PETI deverdo conter toda
documentacdo referente ao Plano de Ac¢do para Prevencao e Erradicagdo do Trabalho
Infantil na Cidade de Sdo Paulo — Protocolo IV, abril/2011. Além disso, é necessario que
o educador acompanhe sistematicamente a frequéncia do usuario beneficiario do PETI
e do Agdo Jovem, a fim de verificar se ele esta cumprindo as condicionalidades exigidas
pelos programas . A informagdo sobre a frequéncia do usuario PETI ao CJ serd
apontada mensalmente no instrumental definido pelo Protocolo PETI.

O nome do adolescente deverd ser apontado no Controle de
Frequéncia Didria do grupo ao qual passara a frequentar.

Desligamento

A informagdo referente ao desligamento do usudrio deverd ser
registrada na Ficha de Inscrigdo/Matricula/Desligamento, no campo referente ao
motivo.

Na auséncia do usuario, ndo havendo justificativa da familia sobre o
motivo, o servigo devera entrar em contato com ela, apds trés faltas consecutivas, a
fim de avaliar em conjunto a situagdo. Caso ndo seja possivel estabelecer o contato,
devera ser programada uma visita domiciliar para obter informagdes. Apds 10 faltas
consecutivas do usudrio ao servico e esgotadas as possibilidades de contato com a
familia, procede-se ao desligamento. Essa informagdo deve ser acrescida ao Controle
de Frequéncia Diaria do grupo frequentado pelo usuario.

Apos a analise dos motivos poderdo ser encontradas causas atreladas
a programacgdo do CJ. Quando isso ocorrer é necessario replanejar e adequar as
atividades aos desejos e interesses dos adolescentes, a fim de incentivar a
permanéncia no servigo.

Contudo existem causas atreladas a vulnerabilidades sociais da
familia que podem afetar a frequéncia da crianga/adolescente. Nesses casos, a equipe
de profissionais do CJ deverd entrar em contato com o Técnico Supervisor para
encaminhamento ao CRAS para acompanhamento e inser¢do no PAIF.

O prontuario do usuario desligado devera ser separado dos demais,
compondo outro arquivo, durante o periodo de cinco anos.

Organizagao de prontuarios e instrumentais

O prontuario é uma ferramenta essencial para o acompanhamento e
identificacdo do usuario. Dessa forma, é obrigatério que todos os usudrios do CJ

tenham seus dados registrados no prontuario, que devera conter os seguintes
instrumentais:

e Ficha de Inscricdo/Matricula/Desligamento: O preenchimento desse
instrumental se dara no ato da inscrigdo e assim que ocorrer a matricula devera
ser colocado no prontudrio do usuario;

e Ficha de saude: Deve ser preenchido no ato da matricula com informacgdes
referentes a salide do crianga/adolescente;

e Folha de Prosseguimento: Nesta folha deverdo ser colocadas todas as
informacdes referentes as demandas, orientagdes e encaminhamentos
realizados;

e Ficha de Visita Domiciliar: Deverd conter todas as informagdes sobre a visita
domiciliar, demanda da familia, encaminhamentos e orientagdes;

e Ficha de Acompanhamento Mensal e Frequéncia do PETI: Devera ser
preenchida e encaminhada mensalmente ao técnico supervisor do servigco para
fins de alimentagdo do SISPETI;

e Plano de Desenvolvimento Familiar — PETI: Deverad ser pactuado com a familia

e Registro das Atividades em Grupo: Este instrumental deverd ser preenchido
apenas para os adolescentes beneficidrios do PETI.

Recursos humanos

A equipe de referéncia para o CJ é constituida por profissionais de
diferentes areas. O perfil dos profissionais deve ser compativel com as atividades
inerentes a fungdo, formando equipe interdisciplinar, na qual o trabalho de
profissionais de diversas areas proporcione enriquecimento mutuo de diferentes
saberes e possibilite a oferta qualificada do servico para contemplagdo de seus
objetivos. E dada a complexidade desse atendimento, tornam-se necessarias a
qualificagdo e a capacitagdo constante dos profissionais para o planejamento e a
execuc¢do das atividades que serao desenvolvidas.

Gerente de Servico Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior com experiéncia de atuacdo e/ou gestdo em
programas, projetos ou servigos socioassistenciais voltados a area da juventude, com
prioridade no ambito da Politica da Assisténcia Social.

Atribuigoes:

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

e Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal; monitorar
os encaminhamentos feitos pelo servico a rede socioassistencial e demais
servigos publicos;

e Articular com CRAS/CREAS e demais servicos da rede socioassistencial, visando
a qualificacdo dos encaminhamentos do adolescente/familia, em especial para
a inclusdo das familias nos programas de transferéncia de renda;

e Promover articulagdes e parcerias com as redes sociais do territdrio,
responsabilizar-se pela gestdo administrativa, que compreende os
instrumentais de controles técnicos e financeiros, coleta primaria e relatério
mensal de usuarios de familias em descumprimento de condicionalidades, PETI
e BPC;

e Realizar a aquisicdo dos materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades do servico; administrar a distribuicdo do material do escritdrio e o
material pedagdgico;

e Realizar o processo seletivo dos funciondrios que atendam aos requisitos da
proposta do servico e a demanda dos usudrios, com o acompanhamento da
supervisdo técnica; emitir relatérios quando solicitado;

e Requisitar a Organizagdo Social o material e/ou o equipamento necessério para
o desenvolvimento do trabalho;

e Promover reunides de avaliagdo de atividades em conjunto com a equipe
técnica para manutencdo ou redirecionamento delas;

e Avaliar o desempenho dos funciondrios; coordenar a avaliagdo das atividades
junto a equipe técnica, bem como com os usuarios;

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

e Apresentar mensalmente os comprovantes fiscais de prestagdo de contas e a
DESP para a UPC em acordo com a legislacdo vigente; trimestralmente,
apresentar a DEGREF; e

e Elaborar com a equipe técnica do CRAS o cronograma de visitas domiciliares,
sempre que for necessario.

Assistente Técnico Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior, preferencialmente Assistente Social, para
trabalhar com as familias, com conhecimento e/ou experiéncia comprovada na area da
juventude.

Atribuicdes:

e Participar da elaboragdo do planejamento mensal e semestral levando em
conta a legislagdo vigente e as necessidades dos usudrios do servigo; registrar
as atividades relacionadas a sua atuagao;

e Participar da elaboragdo do cronograma de visitas domiciliares, para a
sensibilizacdo e inclusdo dos adolescentes no servico;

e Realizar a visita domiciliar e a busca ativa de adolescente na comunidade
seguindo as orientagdes do técnico do CRAS, para as situagdes que se fizerem
necessarias;

e Fazer entrevista de inclusdo do adolescente no servigo e avaliar a possibilidade
da inclusdo nos Programas de Transferéncia de Renda;

e Elaborar relatério, quando houver abandono ou afastamento do usuario do CJ;
proceder a orienta¢gdo e encaminhamento aos CRAS, rede socioassistencial e
demais servicos publicos dos adolescentes e/ou seus familiares;
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e Informar e discutir com os usuarios e suas familias os direitos socioassistenciais
e o Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA, sensibilizando-os para a
identificacdo de situagdes de risco, suspeita de violéncia, abandono, maus-
tratos, negligéncia e abuso sexual;

e Realizar mensalmente reunido sistematica com os familiares dos adolescentes
que frequentam o servico para a discussdo de temas relevantes;

e QOrientar por meio de reunifes com os familiares e/ou responsaveis sobre os
programas de transferéncia de renda e documentos necessarios;

e Orientar, encaminhar e auxiliar na obtencdo de documentos quando
necessario;

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

e Discutir em reunides da equipe técnica os casos que necessitem de
providéncias;

e Organizar e executar agbes com os adolescentes e sua familia, de modo
individual ou em grupo, favorecendo o exercicio da autonomia, do
protagonismo, da convivéncia e do fortalecimento de vinculos;

e Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e também os servigos das
demais politicas publicas do territério; receber, avaliar e encaminhar sugestdes
dos usuadrios sobre as atividades do servigo;

e Elaborar o controle de frequéncias didrio e mensal dos usuarios;

e Elaborar controle diario e mensal das atividades sociais e grupais que
desenvolve;

e Responsabilizar-se pela referéncia e contrarreferéncia no atendimento dos
usudrios; monitorar e avaliar as atividades/oficinas junto aos usuarios;

e Participar de reuniGes de avaliacdo das atividades (para sua manutenc¢do ou
redirecionamento); fazer a convocag¢do dos responsaveis, quando necessario;

e Substituir o gerente do servigco quando por ele designado.

Auxiliar Administrativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, com experiéncia comprovada de no minimo um
ano em rotinas administrativas e dominio sobre ferramentas de automacdo de
escritdrio. Imprescindivel conhecimento em informdtica: Word, Excel, Windows e
Internet.

Atribuicdes:

e Participar das reunides com o gerente e a equipe técnica a fim de garantir o
fluxo de informacgdées;

e Participar na organizacdo dos documentos que compdem o processo de
prestacdo de contas do servigo;

e Auxiliar na sistematizacdo mensal dos dados de atendimento;

e Auxiliar na atualizagdo e organizagdo dos documentos do servico e dos
prontuarios dos usuarios;

e Auxiliar na atualiza¢do da agenda das atividades e da equipe técnica;

e Realizar servigos externos quando designado; auxiliar no controle e distribuicdo
do material de escritdrio e do material pedagédgico;

e Auxiliar na alimentacdo do banco de dados disponibilizados pela SMADS;
participar do preenchimento dos instrumentais, a partir de dados fornecidos
pelo gerente e equipe técnica, de controles técnico-financeiros: DEMES, DESP,
DEGREF, GRAS, Declaragdo de Férias Coletivas, Frequéncia de Funciondrios,
Prontuario do Usuario, Registro da Frequéncia Mensal dos Usuarios.

Técnico Especializado

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, preferencialmente com experiéncia comprovada
na area da juventude, em programas ou projetos sociais prioritariamente, no ambito
da Politica de Assisténcia Social

Atribuicdes:

e Orientar e acompanhar os usuarios de acordo com a programagdo e orienta¢do
técnica estabelecida;

e Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e demais politicas publicas do
territério, quando necessdrio, para as atividades propostas; participar do
planejamento, implantagdo e execugdo das atividades do servico; zelar pela
ordem das salas e do material utilizado nas atividades socioeducativas;

e Controlar a frequéncia dos usuarios na execucdo das atividades internas e
externas; informar ao gerente sobre situagdes que indiquem alteragdo no
comportamento dos usuarios como: suspeita de risco, consumo de drogas,
violéncia, abandono, negligéncia e abuso sexual, maus-tratos e gravidez;

e Receber e encaminhar ao gerente sugestGes dos usuarios sobre as atividades
do servigo;

e Contatar o usuario no domicilio, quando solicitado; participar de atividades de
capacitagdo, planejamento, sistematizacdo e avaliagdo em conjunto com a
equipe técnica; auxiliar na organizagdo e coordenag¢do das atividades
socioeducativas, objetivando promover e qualificar o convivio social entre os
usudrios e sua convivéncia comunitaria, promover oficinas de esporte/lazer e
arte e cultura;

e Desenvolver atividades socioeducativas com foco nos eixos participagdo cidada
e convivéncia social.

Orientador Socioeducativo

Perfil:

Escolaridade de nivel médio, preferencialmente com experiéncia comprovada
na area da juventude, em programas ou projetos sociais prioritariamente, no ambito
da Politica de Assisténcia Social

Atribuigdes:

e QOrientar e acompanhar os usuarios de acordo com a programacdo e orientagdo
técnica estabelecida;

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

e Participar do planejamento, implantagdo e execu¢do das atividades do servico;

e Zelar pela ordem das salas e do material utilizado nas atividades
socioeducativas; controlar a frequéncia dos usudrios na execu¢do das
atividades internas e externas;

e Informar ao gerente sobre situagbes que indiquem alteragdo no
comportamento dos usuarios como: suspeita de risco, violéncia, abandono,
maus-tratos, negligéncia e abuso sexual, consumo de drogas e gravidez;

e Receber e encaminhar ao gerente sugestdes dos usudrios sobre as atividades
do servigo; contatar o usuario no domicilio, quando solicitado;

e Participar de atividades de capacitagdo, planejamento, sistematizagdo e
avaliacdo em conjunto com a equipe técnica;

e Auxiliar na organizacdo e coordenagdo das atividades socioeducativas,
objetivando promover e qualificar o convivio social entre os usudrios e sua
convivéncia comunitaria;

Cozinheiro
Perfil:
Escolaridade de nivel
comprovada na area.
Atribuigdes:

e Organizar e controlar todas as agdes pertinentes a elaboracdo das refeicdes;
distribuir as tarefas referentes ao pré-preparo e ao preparo das refei¢ées entre
seus auxiliares;

e Realizar a preparagdo das refeicGes segundo o carddpio planejado a partir do
esquema alimentar proposto por SMADS;

e Conhecer os métodos de cozimento e padrdes de qualidade dos alimentos e
suas preparagdes; trabalhar adequadamente com os materiais e o0s
equipamentos mantendo-os sempre em boas condi¢cGes de uso; manter a
organizagao, controle, higiene e limpeza da cozinha e dependéncias em geral.

fundamental, preferencialmente com experiéncia

Agente Operacional — Cozinha/Limpeza Geral

Perfil:
Alfabetizado
Atribui¢des na cozinha:

e Auxiliar o cozinheiro na elaborac¢ado do cardapio do dia;

e Executar as tarefas de pré-preparo e de preparo de refeicOes a ele designadas;
executar e manter a higiene, limpeza e arrumagdo dos ambientes relacionados
a cozinha, tais como refeitério e despensa, entre outros;

e Trabalhar adequadamente com os materiais e os equipamentos e mantendo-os
sempre em boas condi¢bes de uso.
AtribuicGes na limpeza geral:

e Executar e manter servigos de higienizagdo, limpeza e arrumagdo nos
ambientes do servigo;

e Zelar e vigiar o espaco fisico do servi¢o, quando necessario.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

A organizagdo e o funcionamento das agbes socioeducativas do
Centro para Juventude iniciam-se com as atividades de planejamento, que é uma
ferramenta utilizada para estudar as situagGes, prever limites e possibilidades, propor
objetivos e definir estratégias. O planejamento é um processo participativo, coletivo,
grupal, garantindo a participagdo de todos os atores envolvidos: a equipe de
organizagao, formada pelos profissionais do quadro de RH, os beneficidrios da agdo,
usuarios e suas familias e os parceiros do territério. Visa garantir padrao de qualidade
das agGes, de acordo com as diretrizes técnicas e operacionais definidas pela SMADS.

De acordo a Portaria n? 46/SMADS/2010, a Grade de Atividades
Semestral (GRAS) é o documento que registra as atividades do servigo destinadas aos
usudrios, as familias, ao conhecimento do territério e aos profissionais que comp&em o
quadro de recursos humanos. Sua elaboracdo deve expressar as necessidades e os
desejos dos usudrios e/ou suas familias e, ainda, ser construida coletivamente, a fim de
que toda a equipe participe de sua realizacdo. As atividades socioeducativas devem
considerar:

e O contexto socio-histérico e as especificidades do ciclo de vida dos
adolescentes;

e Desejos, curiosidades e necessidades dos adolescentes e de suas familias;

e O desenvolvimento de competéncias especificas: fluéncia comunicativa;
dominio de linguagens multimidia; capacidade reflexiva que assegurem ao
adolescente a convivéncia social e a participagdo cidads;

e Aimportancia da cultura, das artes e do esporte como mediagdes privilegiadas
no desenvolvimento do adolescente.

e Alntencionalidade da a¢do do educador na sele¢do e organiza¢do de conteudos
socioeducativos.

O planejamento das atividades deve ser baseado nas ofertas
socioassistenciais e apresentado semestralmente pelo servico, até o dia 15 de
dezembro, correspondendo as atividades para o primeiro semestre do ano
subsequente. Ao final da sua execugdo deve ser disparado um processo de avaliagdo,
para subsidiar a confecgdo da GRAS do semestre seguinte, que sera entregue até 15 de
junho. Ambas devem ser ratificadas pelo técnico supervisor, por meio de parecer.

Para que o CJ atinja as metas de eficiéncia, estabelecidas nos
“Indicadores de Avaliagdo do Servico”, descritos na Portaria 46/SMADS/2010, a GRAS
deve contemplar as 4 (quatro) Dimensdes do trabalho socioassistencial, os eixos
norteadores e as metas descritas abaixo:

Dimensao Trabalho com Usuarios
Nesta dimensdo, o CJ devera elaborar uma grade de atividades

semanal que totalize 20 horas de atividade e englobe os interesses e desejos dos
adolescentes a fim de garantir a permanéncia e/ou inclusdo do adolescente na escola,
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ampliar o repertério do adolescente ao mundo do trabalho,
desenvolvimento de potencialidades e a participa¢do cidada.

promover o

A formacgdo dos grupos de adolescentes no CJ devera ser feita de
maneira a contemplar 30 adolescentes por turma para cada orientador socioeducativo
e 30 adolescentes por turma para cada técnico especializado. Os grupos deverao ser
alternados, entre os profissionais, para que nao ocorra a formagdao de um grupo
grande demais ou muito pequeno e isso prejudique o desempenho das atividades.

O CJ utilizard o tracado metodoldgico do Projovem Adolescente®®, para
a organizagdo dos conteudos e das atividades curriculares que serdo desenvolvidas
diariamente. Ele apresenta as diretrizes técnicas do Ministério do Desenvolvimento
Social e Combate a Fome (MDS) para a realizagdo do trabalho socioeducativo com
jovens. O Projovem rompe com a logica da escolarizagdo dos servigos socioeducativos
destinados aos adolescentes, propiciando o desenvolvimento de uma diregdo social,
que ird possibilitar ao adolescente ampliar seu universo de vivéncias significativas.

Essa concep¢do metodoldgica visa ao desenvolvimento integral dos
adolescentes; abrange e articula as diversas dimensdes de sua vida como individuo,
como futuro profissional e como cidaddo, e também visa promover a vivéncia de
praticas socioeducativas que proporcionem a aquisicdio de conhecimentos e
habilidades, necessarias ao desenvolvimento de projetos de vida, individuais e
coletivos, que sejam transformadores e comprometidos com o bem comum. As
atividades socioeducativas desenvolvidas no CJ deverdao ser embasadas nos trés eixos
norteadores do Projovem, sdo eles: “Convivéncia Social”, “Participacdo Cidad3d” e
“Mundo do Trabalho”.

No eixo norteador Convivéncia Social: a valorizagdo da singularidade
e da pluralidade, da condigdo juvenil de suas necessidades, seus desejos e modos de
ser, frente a sua condigcdo socioecondmica e cultural, bem como suas formas
particulares de interagir com os pares, a familia e o meio social tornam as formas de
sociabilidade dos adolescentes prioridade para o desenvolvimento de agdes
socioeducativas.

Nas relagOes interpessoais os adolescentes desenvolvem capacidade
de ouvir o outro, de expressar, de exercitar a flexibilidade e a tolerancia diante das
diferengas, bem como de mediar conflitos, negociar interesses, construir consensos,
identificar interesses comuns, criar, projetar e assumir compromissos e atitudes
fundamentais para a construcdo de um processo socioeducativo, que prioriza a
construcdo de vinculos e o trabalho coletivo.

No eixo norteador Participag¢do Cidada: a formacdo para cidadania
possibilita a sensibilizacdo e o desenvolvimento de percepg¢do dos adolescentes sobre
a realidade social, econdmica, cultural, ambiental e politica em que estdo inseridos,

56

O tragado metodolégico do Projovem adolescente pode ser obtido no site do MDS

http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/protecaobasica/servicos/projovem.

especialmente sobre a condi¢do juvenil; a apropriacdo dos direitos de cidadania e o
reconhecimento de seus deveres; o estimulo ao desenvolvimento de praticas
associativas e de formas de expressdo e manifestacdo de interesses, visées de mundo
e posicionamento no espago publico.

No eixo norteador Mundo do Trabalho, dada a sua grande
importancia para a vida futura do adolescente, o CJ ird desenvolver sua programagdo a
partir de dois aspectos: Ampliando o conhecimento do jovem sobre o mundo do
trabalho e Construindo habilidades para a inclusdo do jovem no mundo do trabalho.

Ampliando o conhecimento do jovem sobre o mundo do trabalho

A formacgdo para o mundo do trabalho deve ser entendida como um
processo vital e educativo para o jovem. O trabalho é estruturador de identidades, cria
espaco de pertencimento social, € organizador de praticas sociais especificas de
carater histdérico e cultural, por meio das quais se constroem as condi¢Ses de
existéncia em sociedade. Nessa perspectiva, é constituinte do sujeito na sua
totalidade; é o espago onde o cidaddo se realiza enquanto produtor de si mesmo e
produtor de cultura.

O conjunto de questdes sociais que impulsionaram a concepg¢ao do
tracado metodoldgico ird eleger os seis temas transversais que atravessam e
perpassam toda a sua extensdo, as a¢oes socioeducativas em suas atividades tedricas e
praticas, possibilitando ao adolescente compreender sua realidade e sua participagdo
social, em seu processo de crescimento e desenvolvimento individual e coletivo, a
saber: Juventude e Cultura; Juventude e Direitos Humanos e Socioassistenciais;
Juventude e Esporte e Lazer; Juventude e Meio Ambiente; Juventude e Saude e
Juventude e Trabalho.

A articulagdo entre os eixos estruturantes e os temas transversais
torna as agles socioeducativas parte da realidade do adolescente para que este se
aproprie, produza novos conhecimentos e desenvolva habilidades, ao mesmo tempo
que vivencia novas formas de interagdo social e a constru¢do de uma visdo de mundo
abrangente, como condi¢do fundamental para a transformagdo de si mesmo e da
realidade social.

Construindo habilidades para a inclusdao do jovem no mundo do trabalho.

O Ministério de Desenvolvimento Social estabeleceu através da Lei n?
12.513, de 26/11/2011, o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego —
PRONATEC, estabelecendo que a promoc¢ado da integracdao ao mundo do trabalho dar-
se-a por meio da integracdo das diversas politicas publicas, cabendo a Assisténcia
Social viabilizar a promogdo do protagonismo, a participacdo cidadd e a mediagdo ao
acesso ao mundo do trabalho. Para operacionalizar essa integra¢do, o MDS criou o
ACESSUAS TRABALHO com o objetivo de propor agdes de articulagdo, mobilizagdo e
encaminhamento de pessoas em situacdo de vulnerabilidade e/ou risco social para
insercdo no mundo do trabalho, por meio do acesso a cursos de qualificagdo
profissional, acdes de inclusdo produtivas e servigos de intermediagdo de mao de obra.

O papel da Assisténcia Social, através dos servicos que executa, deve
ser a tradutora da vocalizagdo do usudrio para superagdo das vulnerabilidades que
impedem a sua inclusdo no mundo do trabalho. Os Centros de Juventude tém na sua
histéria proporcionado cursos de capacitagdo voltados a atender a essa premissa;
porém, de acordo com a legislacdo vigente, cabe a ele cumprir outros objetivos,
deixando para os 6rgdos executores da politica de formagdo e capacitagao profissional,
tais como: SENAI, SENAC e Institutos Federais, essa responsabilidade.

Além, disso é importante ressaltar que os servigos de Assisténcia
Social sé podem se responsabilizar pela frequéncia do jovem ao curso e ndo por sua
certificagdo técnica, ja que ndo tem autorizagao do Ministério da Educagdo (MEC) para
realizar essa atividade educacional. Para que o CJ possa oferecer cursos de
qualificagdo, a ONG devera estabelecer um Termo de Cooperagdo Técnica com érgdos
externos para capacitagdo profissionalizante e certificacdo dos cursos, ndo sendo
possivel o oferecimento dos cursos sem esta parceria.

Metas
. Organizar e publicizar a grade de atividades semanal, por
grupo, destacando as atividades realizadas pelo técnico especializado e com o
educador socioeducativo, perfazendo o total de 20 horas semanais de atividades.
° Realizar, no minimo, uma atividade coletiva externa ao més,
relativa a um dos trés eixos de trabalho com o usuario.

Dimensao Trabalho com Familias

Esta dimensdo deverd possibilitar o desenvolvimento de autonomia das
familias usuarias, propiciar e fortalecer o convivio ou a vivéncia familiar e comunitaria
e garantir o acesso as redes setoriais e socioassistenciais. Apresenta trés eixos
norteadores, sdo eles:

Atividades Individualizadas

Este eixo norteador deverd apresentar as atividades realizadas
individualmente com cada familia, visando a superacdo das vulnerabilidades
identificadas e o fortalecimento de sua fungdo protetiva e o desenvolvimento de sua
autonomia. A organizacdo da grade das atividades com as familias deve prever:
acolhida e escuta; visita domiciliar; orienta¢cdo e encaminhamento ao CRAS e a outras
politicas publicas; elaboracdo do Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU);
elaboragdo de relatérios; manutengao de prontuarios e registro de informagGes de

gestdo, definidos pela SMADS.

Reunides socioeducativas com as familias dos usuarios

Neste eixo, devem ser descritas as atividades de trabalho social
coletivas, realizadas com as familias usudrias. O objetivo central é o fortalecimento de
vinculos afetivos e solidarios, por meio da discussdo de temas de interesse das
familias, apresentacdo e avaliacdo do trabalho realizado com as criancas e os
adolescentes.

Reunides socioeducativas com as familias em acompanhamento pelo CRAS ou
CREAS, familias do PETI e familias em descumprimento de condicionalidades.

Este eixo norteador devera contemplar as reunides realizadas com as
familias dos usudrios do servico que estdo em gestdo integrada, visando a sua
compreensdo no que se refere as condicionalidades do Programa Bolsa-Familia e do
Programa PETI, enquanto direito de cidadania tanto para o acesso quanto para a
permanéncia na rede de servicos das politicas publicas de saude, educagdo e
assisténcia social; do ciclo de vida do jovem e a importancia da formagao educativa
para o acesso e permanéncia no mundo do trabalho; de sua capacidade de
aprimoramento profissional e educacional com vistas a inser¢do qualificada no
mercado de trabalho.

Metas

e Sistematizar, com dias e hordrios, o atendimento de escuta, orientacGes e
encaminhamento, para as familias do servigo;

e Sistematizar reunido mensal com as familias dos usuarios.

e Sistematizar reunido socioeducativa mensal para as familias em
acompanhamento pelo CRAS/CREAS (familias beneficidrias do PETI e do PBF em
descumprimento de condicionalidades);

e Pactuar o Plano de Desenvolvimento Familiar (PDF) para as familias beneficiarias
do PETI e valida-lo com o técnico do CRAS, supervisor do servigo, conforme Plano
de Acdo para o PETI na Cidade de S&o Paulo — abril/2011;

e Registrar as atividades coletivas com as familias beneficiarias do PETI no
instrumental indicado no Plano de Ag¢do para o PETI na cidade de S3o Paulo —
abril/2011.

Dimensao Trabalho no Territério

Esta dimensdo considera o territdrio como espago concreto de
vivéncia, no qual as pessoas produzem e reproduzem a sua existéncia, através do
trabalho, das relagdes de vizinhanga, das condi¢cbes de mobilidade, de diversdo, de
consumo e de convivio. Podemos desenvolver esta dimensdo a partir de dois eixos
norteadores:

Diagnéstico Territorial

Neste eixo, para construir o diagndstico territorial é necessario
considerar os indicadores e as informacgdes oficiais (censo populacional, PNAD, IDH,
Mapa da Vulnerabilidade Social) e também informagdes coletadas através do contato
com os usuarios e suas familias, moradores antigos do bairro, liderangas comunitarias,
a fim de identificar a dinamica territorial, suas potencialidades, vulnerabilidades e
desafios. Para esta agdo podera usar a metodologia da Cartografia, que é um processo
de produc¢do de conhecimento, expresso por um conjunto de informagGes objetivas e
subjetivas acerca do territério onde o servigo estd inserido. Propde didlogo e
combinacdo entre as experiéncias, interesses, desejos e saberes de criangas,
adolescentes, jovens, adultos e idosos e as suas possibilidades de criar, inventar e
intervir em seus territérios sejam eles do grupo participante dos servicos, da
comunidade ou da cidade.
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Metas
e Realizar, no minimo, uma atividade trimestral que possibilite identificar os
desafios e potencialidades do territdrio.

Articulagdo com o CRAS, com a rede socioassistencial e com a rede intersetorial

Atividades que demonstrem de que modo o servigo esta referenciado
ao CRAS e como é feita a articulagdo com a rede socioassistencial do territério e a rede
intersetorial. A implementagdo das ages socioeducativas no campo da Assisténcia
Social pressup8e uma série de articulagGes intersetoriais a fim de garantir a prote¢do
integral a todos que dela necessitarem.

Metas

e |dentificar, mapear e manter atualizada relagdo de servigos socioassistenciais e
intersetoriais do territorio;

e Estabelecer interlocugdo com os demais servigos através da divulgag¢do do CJ, por
meio da participagdo em féruns, redes etc.

e Realizar no minimo uma atividade trimestral, envolvendo os usudrios, suas
familias e a comunidade, que possibilite identificar os desafios e potencialidades
do territdrio para a execugdo do servico;

e Publicizar a grade de horarios para atendimento das demandas encaminhadas
pela rede socioassistencial e intersetorial.

Dimensao Trabalho com os Profissionais

Efetividade das a¢oes do CJ

Neste eixo norteador serdo destacadas as caracteristicas do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV), para criangas e adolescentes de 6 a
15 anos, conforme caracterizado na Tipificagdo Nacional de Servicos da Rede
Socioassistencial, na garantia da protegdo social basica;

Qualificagdo do trabalho de técnicos, Orientadores Sociais e Oficineiros
Neste eixo serdo destacadas as questBes socioassistenciais relativas as
abordagens metodoldgicas vivenciadas no cotidiano e as suas atribui¢des especificas.

Planejar, atualizar, aperfeicoar as atividades sob responsabilidade dos profissionais
do quadro de RH

Realizagdo de atividades sistematicas de capacitacdo e aperfeicoamento
profissional, tendo-se em vista a PNAS, o SUAS e a legislagdo vigente.

Metas
e Realizar reunido mensal com todos os funcionarios para subsidiar as agoes a luz
das legislagbes pertinentes (SUAS, OrientagGes Técnicas sobre o Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento/MDS e Portarias n2 46 e 47/SMADS/2010).
e Realizar uma atividade de capacitagdo no semestre sobre cumprimento dos
objetivos dos SCVF, conforme estabelecido na Tipificagdo Nacional e Municipal
dos Servigos Socioassistenciais.

GESTAO INTEGRADA DE SERVICOS, BENEFiCIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA

A implantagdo do Protocolo de Gestao Integrada, diretriz apontada pelo MDS
para os servicos de Protecdo Social, é uma estratégia importante para o
enfrentamento das vulnerabilidades sociais apresentadas pelas familias em maior
situagdo de risco social e pessoal. Define o publico prioritario da agdo do CRAS na
articulagdo com a rede socioassistencial conveniada, que sdo as familias beneficiarias
do Programa Bolsa-Familia que ndo estdo cumprindo as condicionalidades, as familias
beneficiarias do Programa Bolsa-Familia com criangas em situagdo de Trabalho Infantil
e as familias cujos membros sdo beneficidrios do Beneficio de Presta¢do Continuada —
BPC Idoso ou Deficiente.

Como ela se apresenta no servigo CJ

O acompanhamento  familiar  consiste  no
desenvolvimento de intervencbes desenvolvidas em
servigos continuados, com objetivos estabelecidos, que
possibilita a familia o acesso a um espago onde possa
refletir sobre sua realidade, construir novos projetos de
vida e transformar suas relagées — sejam elas familiares
ou comunitdrias (BRASIL, 2009, p. 20).

Ao realizar a¢les socioeducativas de atendimento as familias em
gestdo integrada que, de acordo com o SUAS, sdo as familias prioritarias para o
atendimento simultaneo de beneficios e servigos, o CJ devera pautar-se no conceito de
atendimento utilizado no PAIF:

“Designa-se atendimento a participagdo das
familias, ou de seus membros, nas agées de acolhida,
agcbes particularizadas, oficinas com familias, agbes
comunitdrias e encaminhamentos das  familias
beneficidrias do Programa de Transferéncia de Renda
Bolsa-Familia, em descumprimento ou ndo de
condicionalidades, familias beneficidrias do PETI e as
familias com criangas beneficidrias do BPC.” (Orientag¢des
técnicas sobre o PAIF —vol. 2 — MDS/2012).

Cabe ainda ao gestor do CJ a articulagdo com a rede de servigos
socioassistenciais do seu territério para o acesso prioritario destas familias, a fim de
gue O acesso aos servigos socioassistenciais ndo se restrinja a politica de assisténcia
social, mas seja ampliado para as demais politicas sociais, como preconiza o SUAS.

Fluxos e procedimentos

Para o Programa de Transferéncia de Renda A¢do Jovem:

Os adolescentes inseridos nos Centros de Juventude deverdo fazer
parte do Programa Acgdo Jovem, beneficio de transferéncia de renda que tem como
objetivo promover a inclusdo social dos jovens, na faixa etdria de 15 a 24 anos,
pertencentes a familias com renda per capita mensal de até meio saldario minimo

nacional. Cabe aos servicos de Assisténcia Social proporcionar 80 horas de agdes
denominadas complementares, como parte dos pré-requisitos para o recebimento do
beneficio.

O CJ devera informar aos adolescentes os critérios de elegibilidade e
de condicionalidades para participar do Programa, que sdo:

Critérios de Elegibilidade:
e Terde 15 a 24 anos;
e Estar com o ensino fundamental e/ou médio incompleto;
e Ter renda per capita familiar mensal de até meio saldrio minimo nacional;
e Estar matriculado no ensino regular de educagdo bdsica ou Ensino de Jovens e
Adultos Presencial;
e Participar de 80 horas de atividades socioeducativas por ano;
e Possuir CPF ativo.

Condicionalidades do Programa Agdo Jovem:

e Frequéncia escolar minima de 75%;
Aprovagado escolar, de acordo com o Sistema em que esta matriculado;
Frequéncia minima de 75% nas atividades socioeducativas;
Comprovacdo de consultas pré-natal, se gestantes;
Participar de 80 horas de atividades sdcioeducativas por ano.

As agBGes complementares a serem executadas pelo CJ deverdo ser
divididas nos seguintes maddulos: divididas em 20 horas ao ano, para o Mddulo
Trabalho e Empreendedorismo e 12 horas para o médulo Educagdo, Cidadania e Meio
Ambiente, 12 horas para Pluralidade Cultural, Esporte e Lazer e 12 para Saude. As 24
horas restantes poderdo ser distribuidas nos mddulos de acordo com o interesse do
grupo e disponibilidade local.

Cabe ao Centro de Juventude:

e Informar aos usuarios sobre os critérios de participac¢ao;

e Indicar os adolescentes e jovens que estejam dentro dos critérios de
elegibilidade e selegdo;

e Solicitar documentagdo: cépia do RG — Registro de Identidade, CPF — Cadastro de
Pessoa Fisica e Declaragdao de matricula no ensino regular de educagdo basica ou
Ensino Médio de Jovens e Adultos Presencial;

e Inserir no cadastro do Pro-Social;

e Encaminhar ao CRAS lista dos adolescentes inseridos;

e Informar ao CRAS, através do técnico supervisor, a lista com os beneficidrios que
ja& cumpriram as 80 horas anuais de A¢des Complementares necessdarias para a
permanéncia no programa e o recebimento da bolsa, através do Instrumental
“CONTROLE DE CUMPRIMENTO DAS 80 H DAS ACOES COMPLEMENTARES PARA
BENEFICIARIOS ACAO JOVEM”; e

e Acompanhar, periodicamente, os adolescentes e jovens beneficiarios no
cumprimento dos critérios e condicionalidades do programa.

Cabe ao técnico do CRAS, supervisor do Servigo
e Acompanhar nos momentos de supervisdo os beneficidrios com vistas a
garantir o cumprimento dos critérios e condicionalidades do programa;
e Receber a lista dos adolescentes inseridos e encaminhar para o Nucleo Gestdo
de Beneficios da Coordenadoria de Assisténcia Social;
e Registrar no sistema Pro-Social a frequéncia dos adolescentes referente as
horas de atividades complementares.

Para as familias beneficiarias do PBF que estdo em descumprimento de
condicionalidades
Para os casos de usudrios de familias beneficidrias do PBF que estdo
em descumprimento de condicionalidades, o servico deverd seguir os seguintes
procedimentos:
e Pactuar com a familia o Plano de Desenvolvimento Familiar e valida-lo com o
técnico do CRAS, supervisor do servico;
e Fazer o acompanhamento e o atendimento dos adolescentes e suas familias;
e Fazer visita domiciliar quando o adolescente tiver trés faltas sem justificativa e
informar ao técnico do CRAS, supervisor do servico;
e Encaminhar mensalmente ao técnico do CRAS, supervisor do servigo, o relatério
dos adolescentes cujas familias sdo beneficidrias do PBF em Descumprimento de
Condicionalidades e beneficidrias do PETI, até o segundo dia util de cada més.

Para os adolescentes beneficiarios do Programa de Erradicagdo ao Trabalho Infantil
(PETI)

O CJ devera seguir os procedimentos estabelecidos no Plano de Agdo
para a Prevencdo e Erradicacdo do Trabalho Infantil na Cidade de Sdo Paulo —
Protocolo IV (abril, 2011).

Segundo o Plano de Agdo, toda demanda do PETI serd encaminhada
pelo CRAS e o CJ devera fazer a inclusdo do adolescente, sendo responsdvel pelo seu
atendimento e acompanhamento, bem como de sua familia. Quando ocorrerem
situagdes como: duas faltas sem justificativa; descumprimento de condicionalidades;
indicios de maus-tratos; negligéncia; e outras situagées que configurem violacdo de
direitos, a visita domiciliar a familia do usuario devera ser feita imediatamente e, em
seguida, o técnico do CRAS, supervisor do servigo, devera ser comunicado sobre o
ocorrido.

Além dessas ag¢Oes, e seguindo o Protocolo IV do Protocolo PETI, o
servigo devera: fazer a pactuagdo do Plano de Desenvolvimento Familiar com a familia
do usuario e valida-lo com o técnico do CRAS, supervisor do Servico. Organizar o
prontudrio do adolescente®, registrar as atividades socioeducativas com os
adolescentes e suas familias; articular quando necessario com a rede de servigos do
territério (ex.: escola, saude etc.); encaminhar para o técnico do CRAS, supervisor do

o prontudrio do adolescente PETI deverd conter: Ficha de Identificagdo; Ficha de Visita Domiciliar; Plano de
Desenvolvimento Familiar; Ficha de Acompanhamento Mensal; Registro de Atividades em Grupo. (Plano de Agdo
para Prevengéo e Erradicagdo do Trabalho Infantil na Cidade de S3o Paulo — Protocolo 1V, abril 2011)
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servico, as informacdes sobre a frequéncia e registro das atividades no Relatdrio
Mensal dos Usudrios de Familias Beneficiarias do PBF em Descumprimento de
Condicionalidades e beneficiarias do PETI até o segundo dia util de cada més.

Cabe ao técnico supervisor do CRAS registrar no SISPETI a frequéncia
mensal do adolescente inserido no servigo.

Para os adolescentes beneficiarios do BPC (Beneficio de Prestagdo Continuada)

As familias que tenham filhos com deficiéncia, que estejam
matriculados no CJ, deverdo participar de atendimentos individualizados com a equipe
de profissionais do CJ, no minimo 1 (uma) vez a cada bimestre. O objetivo desta
reunidao é possibilitar um espaco de troca de informagdes sobre o desempenho da
crianga/adolescente no CJ, na escola e ainda nas atividades terapéuticas que ele realiza
na area da saude, a fim de subsidiar o trabalho especifico do educador com a crianga e
o trabalho de referéncia e contrarreferéncia com a rede socioassistencial. E importante
ressaltar, ainda, que o CJ deverd solicitar a familia que mantenha o cadastro do BPC
sempre atualizado.

Em sintese, a Gestdo Integrada é uma importante estratégia para a
superagdo e/ou diminuicdo das vulnerabilidades sociais. Nesse sentido, o
acompanhamento das familias em gestdo integrada no CJ se constitui em acgdo
privilegiada para oportunizar o fortalecimento da fungdo protetiva dessas familias.

NUCLEO DE CONVIVENCIA DE IDOSOS - NCI

CARACTERIZACAO
O servigo

O Ndcleo de Convivéncia de Idosos (NCl), tipificado como Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) por meio da Portaria n2
46/SMADS/2010 e alterado pela Portaria n? 09/SMADS/2012, destina-se ao
segmento idoso com idade igual ou superior a 60 anos em situagdo de
vulnerabilidade e risco pessoal e social. Tem por foco o desenvolvimento de
atividades que contribuam no processo de envelhecimento saudavel, no
desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos vinculos
familiares, no convivio comunitario e na prevengao as situagGes de risco social.
Oferece atividades socioeducativas planejadas, baseadas nas caracteristicas,
interesses e demandas dessa faixa etaria. Devem incluir vivéncias que valorizam
suas experiéncias e que estimulem e potencializem a condi¢do de escolher e decidir.

“O NCI deve promover atividades que permitam a
prdtica de troca entre os segmentos etdrios, de forma
a propiciar... que [as criangas e os jovens] aprendam
valores morais e sociais com os idosos; que
identifiqguem os idosos como transmissores da cultura
popular, histdria de vida e experiéncia; que percebam o
valor e a utilidade de cada individuo na sociedade”
(Cardoso, D.M, 2004, p. 47).

O NCI oferece ainda protecdo social basica no domicilio, por meio
de busca ativa para a identificacdo e o acompanhamento social de idosos em
situacdo de isolamento, dependéncia de cuidados e demais riscos identificados e do
acompanhamento domiciliar sistematico. Essas a¢Ges tém por objetivo a prevengdo
de agravos que possam provocar o rompimento de vinculos familiares e sociais e a
prevengdo de situagdes de isolamento social.

Sdo usudrios do NCI: idosos de ambos os sexos, com idade igual ou superior
a 60 anos, em situacao de vulnerabilidade social, com prioridade para:

e Os beneficidrios do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC);

e Os oriundos de familias beneficidrias de Programas de Transferéncia de Renda
(PTR);

e Os que apresentam vivéncias de isolamento por auséncia de acesso a servigos
e oportunidades de convivio familiar e comunitario e cujas necessidades,
interesses e disponibilidades indiquem a inclusdo no servigo.

Forma de acesso
A forma de acesso dar-se-a pela demanda encaminhada e/ou
validada pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS de abrangéncia.

O servigo devera destinar 60% de sua capacidade de atendimento
aos encaminhamentos realizados pelo CRAS®®. A complementacdo da capacidade,
de 40% das vagas, sera preenchida com demanda identificada pelo servigo e devera
ser validada pelo CRAS, por meio de seu técnico supervisor.

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS deverd
articular com o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS o
encaminhamento de idosos vitimizados por violéncia, exploracdo ou abandono.

58 Resolugdo CIT n2 07/2009 — Protocolo de Gestdo Integrada de Servicos, Beneficios e Transferéncias de Renda
no dmbito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, art. 7,§ 49, a, p. 12.

OPERACIONALIZAGAO DO SERVIGO SOCIOASSISTENCIAL

Na operacionalizagdo do servico dois aspectos merecem ser
destacados: diretrizes operacionais de organizacdio e funcionamento e o
planejamento das atividades.

Diretrizes operacionais de organizagdo e funcionamento

Essas diretrizes estabelecem as orientagOes necessarias para que o
funcionamento da rede de servigos socioassistenciais conveniados com a SMADS
seja padronizado. S3o elas:

Periodo de funcionamento

As ofertas de atividades de convivéncia e acompanhamento social
no domicilio no NCI, ocorrerdo de segunda a sexta-feira, em turnos de quatro ou
oito horas, com possibilidade de realizagdo de atividades complementares em
outros periodos, de acordo com a programacgdo e definigdo conjunta com os
usuarios.

Ha previsdo de suspensdo das atividades, uma vez por més, para
que ocorra reunido geral de avaliagdo e planejamento das a¢des, com o grupo de
funcionarios e a supervisdo técnica do servigo.

Férias Coletivas

A Declaragdo de Férias Coletivas devera ser elaborada anualmente
pela organizacdo conveniada e entregue ao técnico supervisor do servico até 12 de
dezembro, referente as férias do ano seguinte. O periodo de 30 dias deverd
obrigatoriamente situar-se entre 15 de dezembro e 31 de janeiro do ano
subsequente, conforme Portaria n2 45/SMADS/2008.

Demanda, Matricula e Desligamento

O registro da demanda para o servico deve ser realizado por meio
do preenchimento de um instrumental Unico com itens para inscricdo, matricula e
desligamento, intitulado Ficha Inscricdo/Matricula/Desligamento.

Esta Ficha possibilitara a identificagdo da necessidade de prote¢do
social aos idosos em situagdo de vulnerabilidade e risco e as necessidades de
fortalecimento da funcdo protetiva de suas familias.

As informacgdes constantes nesta ficha deverdo orientar o gerente
do servigo e sua equipe, quanto as matriculas, com prioridade para: beneficiarios do
BPC; vitimas de violéncia e explora¢do; abandono, isolamento; e idosos oriundos de
familias beneficidrias de PTR.

Importante observar no preenchimento desta Ficha - item
inscricdo, se o idoso possui o Numero de ldentificacdo Social — NIS, pois demonstra
que ele j4 realizou o cadastro no CadUnico.

Para as matriculas ou rematriculas o idoso devera comparecer ao
servico portando documento de identificagdo e comprovante de endereco, salvo
aqueles que ndo possuem condigdes de participar das atividades presenciais, que
serdo matriculados em sua residéncia.
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Caso ndao haja vaga por ocasido da inscricdo, as informagdes
apresentadas pelo idoso deverao ser atualizadas no ato da matricula.

O numero de matriculados deverd exceder a capacidade
conveniada, no percentual necessario para que a frequéncia média didria do NCI
corresponda a meta de atendimento definida para o servico. A informacgao
referente ao desligamento do usuario deverd ser registrada no item
correspondente, e a descricdo dos motivos deve constar na ficha de
prosseguimento.

Organizagdo de prontudrios e instrumentais

O Prontudrio ¢é uma ferramenta essencial para o
acompanhamento e identificagdo do usudrio e deve agrupar os instrumentais
contendo os registros de identificagdo e histérico do acompanhamento dos idosos.
Arquivo obrigatério de acesso a equipe de trabalho, técnico do CRAS, supervisor do
servigo e eventuais auditorias de ordem interna e externa. Deve conter os seguintes
instrumentais:

e Ficha Inscricdo/Matricula/Desligamento: primeiro instrumental a compor o
prontudrio dos usuarios do servico, deve ser preenchido no ato da inscricdo e
atualizado na efetiva matricula, e se destina ao registro das principais
caracteristicas, demandas, orientagbes e encaminhamentos iniciais para o
idoso e sua familia.

e Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU) — Instrumental especifico para o
registro de agOes de acompanhamento dos idosos com necessidade de
atendimento no domicilio e que apresentem dependéncia de cuidados. Nele
devem ser registrados: uma sintese da situagcdo apresentada, agravos
identificados, a¢bGes propostas para a prevencdao ou resolutividade;
pactuagcdes com o usuario, familia ou cuidador; pactuacGes das agoes
intersetoriais ou socioassistenciais necessarias; sintese contendo data para
reavaliacdo e estimativa de prazo para o alcance dos objetivos pactuados.

e Ficha de Registro de Atividades em Grupo/Lista de Presenc¢a — Para registro
dos dados sobre a atividade desenvolvida, tais como: numero de
participantes, tipo de atividade (reunido socioeducativa, palestra, oficina,
evento), pauta, metodologia, sintese das situacGes trabalhadas,
encaminhamentos e uma avaliacdo sobre os aspectos facilitadores e
dificultadores da atividade. No verso desse documento consta a lista de
presenca, que sera organizada separadamente dos prontudrios, de forma a
estar acessivel a consulta da equipe, do técnico do CRAS e para eventuais
auditorias.

e Ficha de Visita Domiciliar — Devera conter todas as informacdGes sobre a visita
domiciliar, demanda do idoso e sua familia, encaminhamentos e orientacgGes.
A visita domiciliar € um procedimento de acolhida e a¢do particularizada com
o idoso e sua familia, a ser realizada no local indicado pela listagem do BPC ou
demanda do CRAS (busca ativa), em situagdes nas quais o idoso tenha
dificuldade em comparecer ao servigo, e em situagdes de acompanhamento
domiciliar sistematico. Recomenda-se que seja agendada previamente e que
haja o consentimento do idoso e sua familia. O diagndstico social nesta ficha
tem como finalidade identificar potencialidades e situacbes de
vulnerabilidades/risco social do idoso e sua familia a fim de subsidiar a
decisdo de acompanhamento social.

e Folha de Prosseguimento — para continuidade dos registros sobre as acdes do
acompanhamento sistematico do idoso ou de um ou mais membros do grupo
familiar, bem como informacdes resultantes de avaliacdo da situacdo de
vulnerabilidade do idoso;

e Controle de Frequéncia — frequéncia diaria do usudrio na atividade ou oficina;

O prontudrio do usuario desligado deverd ser separado dos
demais, compondo outro arquivo, durante o periodo de cinco anos.

O Quadro Situacional dos ldosos é um instrumento eletronico
composto por seis planilhas, que oferece uma visdo geral dos idosos atendidos pelo
servico, permitindo o acompanhamento mensal dos processos de aquisi¢cdo social
dos idosos e de seus familiares, bem como a identificacdo de dificuldades do servigo
para o enfrentamento dos problemas. O gerente do servico deverda encaminhar
mensalmente, por meio eletrénico, essas informagdes ao técnico do CRAS,
supervisor do servico. De forma resumida, cada planilha tem os seguintes
propositos:

e Pl.1 - Caracterizagdo do Usuario por faixa etaria, distribuicdo dos beneficiarios
de BPC e situacdo de beneficios de transferéncia de renda na familia do idoso;

e PlL.2 — Atividades desenvolvidas pelo servico com os idosos: tipos de contatos
efetuados, participacGes das familias em atividades coletivas e realizagdo de
acdes no domicilio;

e PL3 - Interlocugdo com a rede: envolve todos os encaminhamentos e efetivas
inser¢des nos servigos e direitos basicos identificados para o idoso e seus
familiares, tais como Saude, Habitacdo, CRAS, CREAS, Previdéncia Social,
aquisicdo de documentacdo pessoal e outros que se fizerem necessarios.

e Pl.4 - Desligamentos do idoso e seus respectivos motivos.

e PL5—Inscricdes no més, encaminhamentos e demanda espontanea.

e PlL6 — Controle de Frequéncia Geral — para registrar e realizar a somatéria de
todas as frequéncias das oficinas e atividades socioeducativas.

O Quadro Situacional é um instrumental dindmico, a ser preenchido pelos
técnicos do servico NCI, sob a coordenagdao do gerente. Més a més deverd ser
atualizado com a situagdo de cada idoso, contendo as ocorréncias de forma
quantitativa. Os dados possibilitam analisar o que concorre para a evolugdo ou n3ao
superac¢do das dificuldades; identificar questGes gerais sobre o universo de idosos
acompanhados pelo servigco; permitindo, também, planejar a¢des que requeiram
interfaces com a rede socioassistencial e intersetorial. Por medida de seguranca
este arquivo deverd ser copiado em outros arquivos de memoéria sob a
responsabilidade do gerente.

Recursos Humanos®™®

Os profissionais deverdo apresentar perfil compativel com a
proatividade que sera necessaria para o desempenho de suas fung¢des e alcance dos
objetivos propostos para o servigo.

A complexidade desse atendimento exige maior qualificacdo dos
profissionais, que deverdao planejar atividades com metodologia adequada e
respaldada nos principios da Gerontologia.

Gerente de Servigo Il

Perfil:

Escolaridade de nivel superior preferencialmente com experiéncia de atuacdo
e/ou gestdo em programas, projetos ou servicos socioassistenciais voltados ao
idoso, com prioridade no ambito da Politica da Assisténcia Social.

Carga horaria: 20 ou 40 horas semanais.

Atribuicoes:

e Elaborar o planejamento semestral e mensal em conjunto com a equipe
técnica levando em conta a legislagdo vigente, as diretrizes técnico-
operacionais da SMADS, as necessidades dos usudrios do servico e o
mapeamento do territorio;

e Elaborar cronograma de atividades em conjunto com a equipe técnica;

e Divulgar na comunidade o funcionamento do servico como equipamento
publico da politica de assisténcia social referenciado ao CRAS;

e Gerenciar o quadro de profissionais e contratacdo de oficineiros, realizando
desde o processo seletivo a avaliagdo sistematica de desempenho, de modo a
atender aos requisitos da proposta do servico, compartilhando informagdes
com o técnico do CRAS, supervisor do servigco, conforme orienta a legisla¢cdo
em vigor;

e Coordenar e acompanhar as atividades dos oficineiros, estabelecendo
dindmica de trabalho e troca de informacdes sobre as oficinas ofertadas, a
adesdo e avaliagdo dos idosos;

e Propiciar condigbes para a execug¢do das atividades programadas para os
idosos, por meio da administragdo de equipamentos e materiais necessarios
ao desenvolvimento das atividades, mediando junto a organizacdo
conveniada a contrapartida necessaria;

e Manter e desenvolver articulacdo com CRAS, CREAS e demais servicos da rede
socioassistencial, visando a qualificacdo dos encaminhamentos;

e Acompanhar e monitorar os processos de trabalho com os idosos, conforme
planejado;

e Encaminhar idosos e suas familias ao CRAS para cadastramento nos bancos de
dados de ambitos federal, estadual e municipal, para inclusdo em programas
de transferéncia de renda e outros beneficios socioassistenciais;

e Coordenar a realizagdo do mapeamento da sua area de atuagdo, em conjunto
com a equipe, identificando recursos disponiveis e promover articulacdes e
parcerias com as redes sociais do territdrio;

*Portaria n2 09/SMADS/2012, Quadro de Recursos Humanos. Publicado em DOC de 9 de setembro de 2012.

e Propiciar condi¢Ges para atualizagdo mensal dos sistemas de controle de
dados do servigo, informatizados ou manuais, adotados pela SMADS, bem
como os decorrentes das normas expedidas pela Unido e pelo Governo do
Estado de S3o Paulo;
e Responsabilizar-se pela gestdo operacional e administrativa, adotando os
instrumentais de controle técnico e financeiro e demais instrumentos de
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo, estabelecidos por SMADS;
e Garantir o acompanhamento sistematico de pessoas idosas, beneficiarias ou
ndo do BPC, com necessidade de protegdo social basica no domicilio, através
da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento do Usudrio — PDU e da
articulagdo com o CRAS, CREAS e rede intersetorial, de acordo com a
necessidade;
e Monitorar a realizagdo de visitas domiciliares a partir das listagens
encaminhadas pelo CRAS e a realiza¢cdo do Plano de Ag¢do estabelecido para o
trabalho;
e Assegurar o fornecimento de lanche para os idosos nas atividades grupais, de
acordo com as orientagdes estabelecidas por SMADS;
e Realizar avaliagdo trimestral e anual do atendimento aos idosos
acompanhados pelo servico, conforme indicadores de avaliagdo, em conjunto
com o técnico do CRAS, supervisor do servigo;
e Receber e avaliar sugestbes e demandas dos usuarios sobre as atividades do
servico;
e Coordenar reunides de avaliagdo de atividades em conjunto com a equipe
técnica para manutengdo ou redirecionamento delas;
e Emitir relatérios, quando solicitado, e garantir o envio mensal de dados sobre
as atividades desenvolvidas com os idosos atendidos, conforme instrumental
especifico;
e Encaminhar a DEMES e o relatério mensal das a¢bes desenvolvidas para o
técnico do CRAS, supervisor do servigo.
e Apresentar mensalmente os comprovantes fiscais de prestagdo de contas e a
DESP para a UPC e, trimestralmente, apresentar a DEGREF;
e Participar de processos de capacitagdo continuada promovidos por SMADS ou
pela organizacao;
e Promover articulagdes e parcerias com institui¢bes privadas, representantes do
comércio local, empresas, instituicdes de ensino e demais servigos locais
visando a diversificacdo no atendimento.
Técnicos®

Perfil:

Formagdo de nivel superior preferencialmente com conhecimento e/ou
experiéncia comprovada na area de gerontologia.

Carga horaria:

%\Ver em: “Parametros para a atuagio de assistentes sociais e psicélogos (as) na Politica de Assisténcia Social”,
Brasilia — DF, elaborado pelos Conselhos Federais e Regionais de Psicologia e de Servigo Social — CFESS, CFP,
CRSSs, CRPs.
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Assistente social — 20 ou 30 horas
Psicélogo — 40 ou 20 horas semanais.
Atribuicdes:

e Participar na elaboragdo do planejamento semestral e mensal, com o gerente,
levando em conta a legislagdo vigente e as necessidades dos usuarios do
servigo;

e Realizar o mapeamento da area de atuagdo do servigo, identificando recursos
disponiveis e promover articulagbes e parcerias com as redes sociais do
territorio;

e Elaborar o cronograma de atividades semanais;

e Divulgar na comunidade o funcionamento do servico como equipamento
publico da politica de assisténcia social referenciado ao CRAS;

e Realizar atendimento da demanda pelo servico por meio de inscricdio em
instrumental especifico;

e Realizar a matricula do idoso e orientar sobre procedimentos e ofertas do
servigo;

e Orientar, encaminhar e auxiliar na obteng¢do de documentos de identificacdo,
beneficios assistenciais e diretos de cidadania;

e Proceder ao registro de informagdes colhidas nas a¢des junto aos idosos e
seus familiares em instrumentais apropriados ao servico;

e Manter e desenvolver articulagdo com CRAS, CREAS e demais servigos da rede
socioassistencial, visando a qualificagdo dos encaminhamentos dos usuarios;

e Responsabilizar-se pela referéncia e contrarreferéncia no atendimento aos
usuarios;

e Realizar acolhida, atendimento individual e grupal, orientacées e
encaminhamentos a servicos da rede socioassistencial e demais politicas
publicas, inclusive para obtencdo de documentos, quando necessario;

e Realizar visitas domiciliares para identificar e acompanhar as necessidades de
orientac¢do ao idoso e sua familia;

e Realizar atendimento particularizado com o idoso e sua familia, na perspectiva
de ampliagdo da capacidade protetiva e de superacdo de fragilidades
familiares e sociais;

e Desenvolver reunides socioeducativas e reuniGes de convivéncia com grupos
de idosos e grupos de familiares;

e Organizar palestras e atividades coletivas (eventos) com os idosos, suas
familias e a comunidade;

e Manter prontudrios em padrdoes adequados para analise e consulta dos
demais técnicos e técnico supervisor do CRAS, em qualquer tempo;

e Manter controles didrios e mensais com informag¢bes sobre as atividades
desenvolvidas com os usuarios e alimentar os sistemas de dados adotados
pela SMADS;

e Realizar avaliagGes sistematicas com os idosos, conforme metodologia de
monitoramento e indicadores estabelecidos;

e |dentificar e encaminhar ao CRAS as demandas de idosos e familias para o
acesso a cadastramento em programas de transferéncia de renda, outros
beneficios socioassistenciais e inser¢do na rede de protecdo social;

e Participar de reuniGes de avaliagdo das atividades para manutengdo ou
redirecionamento;

e Acompanhar idosos, por meio de visita domiciliar, que necessitem protecdo
social bdsica no domicilio, tendo como estratégia de acdo a elaboragdo do
Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU);

e Participar de processos de capacitagdo continuada promovidos por SMADS ou
pela organizacao;

e Proceder a discussdo de casos que necessitem de intervengdo com a equipe
técnica;

e Elaborar relatério quando da ocorréncia de abandono, afastamento, ou
desligamento do NCI;

e Proceder a orientacdo sistemdtica aos idosos em relacdo aos direitos
socioassistenciais e Estatuto do Idoso, sensibilizando-os para prevencdo e
atuando quando da identificagdo de situagdes de risco, violéncia, abandono,
maus-tratos, negligéncia, abuso sexual e financeiro;

e Elaborar e encaminhar ao CREAS relatdrios sobre a identificagdo de situagGes
de risco, suspeita de violéncia, abandono, maus-tratos, negligéncia, abuso
sexual e financeiro contra o idoso;

e Desenvolver agdo de localizacdo de familiares e/ou pessoas das rela¢cdes do
idoso, quando necessario;

e Desenvolver atividades socioeducativas que valorizem as experiéncias e
contribuam para a sociabilidade, o exercicio da autonomia e do
protagonismo;

e Desenvolver atividades que contribuam para os cuidados com idosos e na
capacitagdo de seus cuidadores;

e Receber, avaliar e encaminhar sugestdes dos idosos para o aprimoramento
das atividades do servigo;

e Participar de reuniGes de avaliacdo das atividades para manutencdo ou
redirecionamento delas;

e Substituir o Gerente quando designado;

e Alimentar sistemas de controle de dados do servigo, informatizados ou
manuais, adotados pela SMADS, bem como os decorrentes das normas
expedidas pela Unido, pelo Governo do Estado de S3o Paulo;

e Realizar visita domiciliar ao idoso, quando solicitado pelo CRAS, e elaborar o
respectivo relatorio.

Agente Operacional — Cozinha/Limpeza Geral
Formagdo: alfabetizado
Carga horaria: 40 ou 20 horas semanais.
Atribui¢des na cozinha/copa:
e Preparar e oferecer lanches seguindo normas técnicas estabelecidas pelo
Manual Pratico para uma Alimentagdo Saudavel — SMADS;
e Executar e manter a higiene, limpeza e arrumacdo dos ambientes de preparo
e oferta de lanches;
e Conservar e preservar
cozinha/copa;

equipamentos e utensilios relacionados a

e Conhecer as ofertas do servico e orientar os usudrios quando necessario;

e Auxiliar na organizagdo dos espagos antes e depois da oferta das atividades
com os idosos;

e Apoiar o gerente e o técnico quando solicitado;

e Participar de reunides de avaliagdo em equipe para manutengdo ou
redirecionamento das acdes do servico.

Atribui¢des na limpeza geral:

e Executar e manter servicos de higienizacdo, limpeza e arrumagdo nos
ambientes do servigo;

e Zelar pelo espaco fisico do servico;

e Conservar e preservar os bens patrimoniais do servigo;

e Conhecer as ofertas do servico e orientar os usudrios quando necessario;

e Auxiliar na organizagao e proceder a higienizagdo, dos espagos antes e depois
da oferta das atividades com os idosos;

e Apoiar o gerente e o técnico quando solicitado;

e Participar de reunides de avaliacdo em equipe para manutengdo ou
redirecionamento das a¢des do servigo.

Auxiliar Administrativo

Apenas para os servicos com atendimento de oito horas didrias e com
capacidade de 120 idosos em atividades de convivéncia e 80 idosos em
acompanhamento domiciliar.

Formacgao:

Profissional de nivel médio, com experiéncia comprovada de no minimo um
ano em rotinas administrativas e dominio sobre ferramentas de automacdo de
escritério. Imprescindivel conhecimento em informdtica: Word, Excel, Windows e
Internet.

Carga horaria: 40 horas semanais
Atribuigoes:
e Participar das reuniGes com o Gerente e a Equipe Técnica a fim de garantir o
fluxo de informacdes;
e Organizar e se responsabilizar pelos documentos que compdem o processo de
prestacdo de contas do servico;
e Protocolar a entrada e a saida dos documentos;
e Sistematizar mensalmente os dados estatisticos;
e Manter atualizados e organizados os documentos do servigo e os prontuarios
dos idosos;
e Manter atualizada a agenda das atividades e da equipe técnica;
e Auxiliar na comunicagdo com o usuario/familia pelo telefone sempre que
necessario;
e Realizar servigos externos quando designado;
e Requisitar a organizacdo os itens necessarios para o funcionamento do

Servigo;

e Controlar e distribuir o material de escritério e o material pedagdgico.
Oficineiro
Perfil:

Nivel de instrugdo médio ou superior, auténomos, com habilidades e
conhecimentos especificos para trabalhar com o segmento idoso, contratados pela
organizagdo conforme programac¢do técnica estabelecida, com experiéncia
comprovada de no minimo um ano em programas ou projetos sociais. Devera
apresentar o projeto da Oficina para a qual foi contratado, dominar o tema e
técnica da atividade a ser oferecida, e ter flexibilidade para adaptar a oficina a
diversidade encontrada entre os usudrios do servigo.

Atribuicoes:

e Planejar e realizar oficinas conforme Plano de Agdo estabelecido pelo servigo,
de forma a contemplar necessidades e expectativas dos idosos e
potencialidades do territorio;

e Desenvolver atividades com grupos diversificados de idosos, em consonancia
com os trabalhos técnicos da equipe;

e Elaborar material de divulgagdo interna com informacdes sobre a oficina a ser
oferecida;

e Esclarecer sobre a metodologia e os objetivos referentes a natureza da
oficina;

e QOrganizar o espaco antes e apods a atividade e responsabilizar-se pelo material
a ser utilizado nas atividades socioeducativas;

e Controlar a frequéncia dos usudrios nas atividades;

e Informar o técnico quando identificar suspeitas de risco, violéncia, abandono,
maus-tratos, negligéncia, abuso sexual e financeiro contra o idoso;

e Estimular comportamentos que levem a um estilo de vida saudavel;

e Encaminhar ao Gerente sugestdes de atividades a partir do conhecimento das
necessidades dos usuarios;

e Participar de reunides de avaliagdo das atividades em conjunto com o gerente
e a equipe técnica, sempre que solicitado;

e Avaliar o conteldo das oficinas com os usuarios e proceder ao registro em
forma de relatério para aperfeicoamento das ofertas e/ou redirecionamento.

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES

A organizacdo e o funcionamento das ag¢bes socioeducativas do
Nucleo de Convivéncia de Idosos iniciam-se com as atividades de planejamento,
ferramenta utilizada para estudar as situagdes, prever limites e possibilidades,
propor objetivos e definir estratégias.

O planejamento é um processo participativo, coletivo, grupal, que
deve considerar os atores envolvidos (a equipe de trabalho do servigo, os usudrios e
suas familias, as vulnerabilidades e potencialidades do territdrio). Visa garantir
padrdo de qualidade das a¢Ges, de acordo com as diretrizes técnicas e operacionais
definidas pela SMADS.
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O NCI em seu planejamento deve contemplar as atividades de
Convivio e de Acompanhamento Social em Domicilio, que serdo operacionalizadas
por meio das ofertas socioassistenciais de trabalho social e trabalho socioeducativo.
A oferta de trabalho social deve ser realizada através das

seguintes atividades:

Busca ativa — realizada pelos profissionais de nivel superior; envolve a procura
intencional de idosos para mobiliza-los a participar do servigo; ao conhecimento do
territorio e dos recursos sociais, bem como contatos com atores sociais locais e
politicas setoriais.

Acolhida e escuta — realizadas pelos profissionais de nivel superior; consiste no
processo inicial de escuta das necessidades trazidas pelos idosos, bem como de
oferta de informacGes sobre as a¢des do servigo.

Atendimento individual e familiar - realizados pelos profissionais de nivel superior
para conhecer a dindamica de vida do idoso e de sua familia garantindo a
preservacdo de sua histéria, identidade e integridade.

Estudo social — realizado pelos profissionais de nivel superior, consiste em coletar
dados dos idosos e seus familiares, em interpretar e elaborar um posicionamento
técnico sobre a situagdo apresentada. A interpretacdo da situacdo é construida
através da realizagdo de estudo de documentos, entrevistas, visita domiciliar e,
quando necessario, coleta de informes na comunidade.

Encaminhamentos — realizados pelos profissionais de nivel superior; compreendem
a orientagdo e o direcionamento dos idosos ou de sua familia a politicas setoriais,
servigos socioassistenciais objetivando a promog¢do do acesso a direitos e a
conquista de cidadania. Pressupdem contatos prévios e posteriores do técnico com
os servicos de forma a possibilitar a efetivagdo do encaminhamento, garantir o
retorno da informagdo e o efetivo atendimento e inclusdo do idoso ou algum
membro de sua familia.

Visitas domiciliares - realizadas pelos profissionais de nivel superior para localizar e
mobilizar os idosos a participar de atividades no servi¢o, para o acompanhamento
domiciliar, para subsidiar a elaboragdo do PDU, e para as situacdes de conflitos,
violagdo de direito e demais situagdes de risco identificadas. A partir do
recebimento das listagens dos beneficiarios BPC Idoso, a busca ativa, por meio da
estratégia de visita domiciliar, deverd ser planejada, de forma escalonada, de
maneira a garantir a prestacdo de servico aos idosos e familiares no espaco fisico do
NCI.

A oferta de Trabalho Socioeducativo visa propiciar resultados
efetivamente transformadores ao possibilitar aos idosos a apreensdo critica da
realidade e construgdo de seus préprios caminhos para a efetivagdo de direitos, o

que se da, especialmente, através da informacdo e participagdo, prevé a realizacdo
de:

Reunido socioeducativa — acdo continua e sistematica; tem como objetivo
incentivar o convivio e o fortalecimento de lagos de pertencimento, a exposicdo de
ideias, a discussdo de propostas, a troca de experiéncias entre os idosos, a
construgdo de projetos pessoais e coletivos.

Eventos/atividades comunitarias — consistem no desenvolvimento de atividades de
carater coletivo (campanhas, passeios culturais etc.) voltadas para a dinamizagao
das relagbes no territério, bem como minimizar as varias formas de violéncia,
preconceito e estigmatizacdo do idoso na familia e na comunidade.

Palestras — acdo de exposicdo oral e/ou audiovisual a respeito de temas especificos
como, por exemplo, envelhecimento sauddvel, prevencdo a diversas formas de
violacdo de direitos dos idosos, direitos de cidadania, dentre outros de interesse
dos idosos.

Oficinas — compreendidas como encontros previamente organizados, com objetivos
de curto prazo a serem atingidos com os grupos de idosos, sob a condugdo de
oficineiros contratados. Constituem-se em uma agdo socioeducativa na medida em
que contribuem para a construgdo de novos conhecimentos; favorecem o didlogo e
o convivio com as diferencas; estimulam a capacidade de participagado,
comunicagao, tomada de decisdes; estabelecem espacos de difusdo de informacgao
e transformacgado social dos sujeitos.

Reunides sistematicas com os familiares/cuidadores que possibilitem interagéo,
conhecimento, orientagGes sobre cuidados com os idosos, prevengao de isolamento
e fortalecimento de vinculos.

Todas essas ofertas de trabalho socioeducativo terdo resultados,
se for considerada a disposi¢gdo do usuario. Portanto:

“Ndo se deve inventar agbes sem
conhecer as necessidades e as demandas de
quem delas usufruird (...). A escuta do desejo, a
habilitagdo da palavra e a legitimagdo da
vontade ndo s@o beneficios outorgados, mas

direitos a serem exercidos” (Goldfarb, C.D).

O documento que registra as atividades do servigo, destinadas aos
usuarios, as familias, ao conhecimento do territério e aos profissionais que
compdem o quadro de recursos humanos, é a Grade de Atividades Semestral
(GRAS), instituido na Portaria n2 46/SMADS/2010. Sua elaboracgdo deve expressar as
necessidades e os desejos dos usudrios e/ou suas familias e, ainda, ser construida
coletivamente, a fim de que toda a equipe participe de sua realizagao.

A elaboracdo das atividades para este servico deve:

e Viabilizar formas alternativas de participagdo, ocupagdo e convivio do idoso,
que proporcionem sua integragdo as demais geragoes, conforme estabelece a
Politica Nacional do Idoso (PNI).5

e Contribuir para a consolidacdo da politica de assisténcia social voltada ao
idoso no ambito da protecdo social basica, contribuindo para o resgate da
cidadania do idoso;

e Fortalecer a cultura do didlogo, de forma a minimizar as varias formas de
violéncia, preconceito, discriminagdo e estigmatiza¢do do idoso na familia e
na comunidade;

e Estimular a adesdo e participagdo dos idosos do género masculino; e

e Estimular a adesdo e participa¢do dos idosos no planejamento, na execugdo e
na avaliagdo das atividades, de forma a promover o seu protagonismo.

A grade de atividades semanais do NCI, para os servicos que
funcionam quatro horas por dia deve totalizar 20 horas semanais e para os servigos
que funcionam oito horas por dia deve totalizar 40 horas semanais e devem
contemplar a seguinte distribuicdo de atividades:

e Modalidades de oficinas de duas horas ou uma hora cada;

e Atividades socioeducativas de duas horas ou uma hora cada, realizadas pelos
técnicos e

e Dois periodos por semana para Atendimento Individual, realizados pelos
técnicos.

As agles socioeducativas realizadas no NCI ndo tém um curriculo
pronto, um programa de ensino e conteudos a ser cumpridos. Sdo construidas a
partir de pesquisas da equipe técnica do servigo, das especificidades dos sujeitos
envolvidos e de sua realidade sdcio-histérica. As atividades, oficinas e a prépria
rotina do atendimento serdo construidas a partir dos desejos, curiosidades e
necessidades dos idosos, da familia e da comunidade e tém como objetivo central o
fortalecimento de vinculos afetivos e solidarios e a qualidade de vida na
longevidade, reconhecendo as potencialidades de todos os envolvidos.

O documento Pardmetros Socioassistenciais do NCI®* apresenta
orientagles que poderdo ser utilizadas na elaboragdo das atividades.

O planejamento das atividades deve basear-se no dia a dia de
convivio e de acompanhamento social em domicilio, e ser apresentado ao técnico
do CRAS, supervisor do servico até o dia 15 de dezembro, correspondendo as
atividades para o primeiro semestre do ano subsequente, e 15 de junho, para as
que serdo realizadas no segundo semestre. A GRAS serd avaliada pelo técnico do

61 Politica Nacional do Idoso (PNI) — MDS/2007.0 documento estd disponivel em:
http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/secretaria-nacional-de-assistencia-social-snas/cadernos/politica-
nacional-do-idoso

%2 0 documento esta disponivel no site da PMSP - pagina da Assisténcia e Desenvolvimento Social —
Coordenadoria de Proteg¢do Social Basica.

CRAS, supervisor do servico, por meio de parecer, ratificando ou propondo as

alteragOes necessarias.

Para que o NCl alcance as metas estabelecidas nos “Indicadores de
Avaliacdo do Servico”, descritos na Portaria n? 09/SMADS/2012, a GRAS deve
contemplar as 4 (quatro) DimensGes do trabalho socioassistencial, os eixos
norteadores e as metas descritas abaixo:

Dimensao Trabalho com Usuarios

Nesta dimensao, o trabalho a ser desenvolvido com os usuarios
contemplara trés eixos norteadores: Atividades Individualizadas, de Convivio e de
Acompanhamento Domiciliar.

Atividades Individualizadas

Este eixo deverd apresentar as atividades realizadas
individualmente com os idosos e suas familias ou cuidadores, visando ao estudo
social, e planejamento de acdes para: a superagdo das vulnerabilidades
identificadas e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.

O NCI devera elaborar e publicizar grade de atividades com nome
do profissional do atendimento, dias e horarios, para inscrigdo, matricula e o
atendimento individual aos idosos ja inseridos nas atividades do servico, ou
familiares/cuidadores com idosos em acompanhamento domiciliar.

Metas
e Publicizar a Grade de Atividades individuais semanais para os usudrios,
familiares e comunidade, com o nome do responsavel pela atividade;
e Contemplar 100% da capacidade de vagas estabelecidas no convénio com a
atividade individualizada.

Atividades de convivio

Este eixo deve levar em consideragdo que as atividades de
convivéncia devem ser materializadas, por meio de praticas consistentes (universo
social, informacional e cultural; atividades de lazer, esporte e terapéutica e
manifestagOes artisticas e culturais do territério e da cidade) capazes de atrair e
manter a frequéncia dos idosos. Para isso é preciso atentar para os varios fatores
que determinam a heterogeneidade dos idosos, como a regido de origem; as
atividades a que se dedicaram ao longo da vida; terem tido vinculo empregaticio ou
ndo e outras singularidades inerentes a cada individuo.

“Em relagdo aos idosos, espera-se que esse contato
lhes desperte a sensag¢do de se sentirem integrados e
ndo rejeitados, uteis por poderem transmitir
conhecimentos e experiéncias pelas quais passaram,
sentindo assim sua autoestima elevada, ao mesmo
tempo podendo tornar-se mais maledveis, menos
refratdrios as mudancas de costumes e avang¢os
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tecnoldgicos pelos quais passa a sociedade.” (Goldfarb,
C.D.)

O NCI devera elaborar e publicizar grade de atividades com
diferentes modalidades, como reunides socioeducativas, palestras, passeios e
oficinas, atividades comunitarias, a fim de possibilitar ao idoso a escolha das que
sdo de seu interesse.

Recomenda-se que cada idoso realize até no maximo trés
atividades por semana dentre as ofertadas pelo servigo. Contudo, se ndao houver
demanda e existirem vagas, o nimero indicado por idoso podera ser ampliado.

Quando da falta injustificada do idoso nas oficinas de convivéncia,
ndo havendo motivo, o servico devera entrar em contato com a familia apds trés
faltas consecutivas. Caso ndo seja possivel estabelecer o contato, devera ser
programada visita domiciliar para se obter a informagdo do ocorrido. Esta
informacgdo obrigatoriamente serd registrada no Controle de Frequéncia Didria do
grupo frequentado pelo usudrio. Cabe ressaltar que, verificada a impossibilidade de
frequéncia no servico, o NCI devera avaliar se ha necessidade de inclui-lo no grupo
de acompanhamento domiciliar do servigo.

Metas

e Publicizar a Grade de Atividades semanais para os usuarios e comunidade;

e Atender a 100% da capacidade de vagas estabelecidas no convénio, para o eixo
de convivio®.

Acompanhamento domiciliar

Este eixo estd relacionado a identificacdo, por meio da busca ativa,
de idosos, beneficiarios de BPC, oriundos de familias beneficidrias de PTR, em
situacGes de vulnerabilidade social pela fragilizagdo de vinculos familiares, que
apresentem vivéncia de isolamento por auséncia de acesso a servicos e
oportunidades de convivio familiar e comunitario, que apresentem dependéncia de
cuidados e ndo possam frequentar o servico.

O Plano de Desenvolvimento do Usudrio é o instrumental
especifico para o registro das a¢des de acompanhamento dos idosos, pactuagdo de
intervengGes com familia, cuidador, rede intersetorial e avalia¢do periddica do caso.

O NCI devera elaborar e publicizar grade semanal de hordrios e
acOes a serem desenvolvidas com os usuarios em acompanhamento domiciliar, com
nome do técnico de referéncia. A grade deverd conter ainda horarios para escuta,
orientacdo e encaminhamentos a familiares e cuidadores, bem como previsao das
visitas de acompanhamento e de reunido para discussao dos casos com os atores
envolvidos.

Metas
e Elaborar e publicizar grade semanal das agdes acompanhamento domiciliar;

% portaria ne 09/SMADS/2012 — Quadro de capacidade do convénio, atividades, oficinas e acompanhamento
familiar. Publicado em DOC de 9 de setembro de 2012.
e Elaborar Plano de Desenvolvimento do Usudrio — PDU para 100% dos idosos
identificados para o acompanhamento domiciliar;
e Realizar acompanhamento domiciliar mensal para os idosos com PDU;
e Atender a 100% da capacidade de vagas estabelecidas no convénio, para o eixo de
acompanhamento no domicilio.

Dimensao Trabalho com Familias

Esta dimensdo deverd propiciar e fortalecer o convivio ou a
vivéncia familiar e comunitaria e garantir o acesso as redes setoriais e
socioassistenciais. Apresenta trés eixos norteadores. Sdo eles:

Atendimento Familiar

Neste eixo, as atividades devem prever: busca ativa; acolhida e
escuta; visita domiciliar; orientagdo e encaminhamento ao CRAS e a outras politicas
publicas; estudo social; realizagdo de grupos de convivéncia com familias dos idosos
ou com o grupo familiar do idoso; identificagdo de idosos elegiveis para os
Programas de Transferéncia de Renda ou para o Beneficio de Prestagdo Continuada.

Esta atividade tem por objetivo a prevengdo a situagdes de agravo
que possam desencadear o rompimento de vinculos familiares e sociais, o
isolamento e abrigamento institucional.

Metas
e Publicizar a grade de atendimento familiar semanal para as familias e
comunidade;

e Contemplar 100% da capacidade de idosos com vinculos familiares no
atendimento familiar;

Reunides socioeducativas com familias

Neste eixo, devem ser descritas as atividades socioeducativas, por
meio de reunides, com os familiares/cuidadores dos idosos, ou com o idoso em seu
grupo familiar. O objetivo central é incentivar o convivio e fortalecer vinculos
afetivo, soliddrios e a fungdo protetiva da familia, por meio da discussdao de temas
diversificados, com énfase no processo de envelhecimento.

Deve-se considerar neste eixo o desenvolvimento de estratégias
para estimular e potencializar recursos das familias e da comunidade no processo
de alcance de autonomia, independéncia e condigdes de bem-estar dos idosos.

Metas
e Publicizar a grade de
familiares/cuidadores de idosos;
e Realizar reunido socioeducativa mensal com familiares dos idosos/cuidadores;

reunido  socioeducativa mensal, com

Dimensdo Trabalho no Territério

Esta dimensdo considera o territdrio como espago concreto de
vivéncia, em que as pessoas produzem e reproduzem a sua existéncia, por meio de

relacdes de trabalho, de vizinhanga; das condicdes de mobilidade, de lazer, de
consumo e de convivio. Esta dimensdo apresenta dois eixos norteadores:

Diagnéstico Territorial

Apropriacdo do diagndstico socioterritorial disponibilizado pelo
CRAS e atualizagdo continua com informacdes colhidas nos processos de trabalho
sao premissas deste eixo.

O NCI devera estabelecer as seguintes acoes: leitura do territério,
para conhecimento e reconhecimento; elaboragdo de mapa da area de abrangéncia
do servico pontuando os recursos existentes e a indicacdo das areas de risco e
vulnerabilidade social; busca ativa para a identificacdo de dificuldades e
potencialidades do territdrio; articulagdo permanente com a rede socioassistencial
e intersetorial do territdrio; identificacdo e articulagio com outros atores, como
organizagOes, foruns, recursos da rede privada, dentre outros.

Metas
e Realizar no minimo uma atividade trimestral com os idosos, suas familias e
comunidade, que possibilite a discussdo sobre os desafios e potencialidades
do territério na perspectiva de fortalecer a articulacdo entre as demais
politicas publicas, para melhoria da qualidade de vida dos idosos na
comunidade.

Articulagdo com o CRAS e rede intersetorial

Os processos de articulagdo partem do principio da
intersetorialidade e complementaridade entre os servigos das diversas politicas, sdo
indispensaveis para promover melhoria da qualidade de vida da populacdo. E um
dos pontos mais relevantes para o processo de acompanhamento dos idosos e suas
familias, ja que possibilita o atendimento integral as demandas apresentadas.

Este eixo exige o estabelecimento e a manutencdo de contatos,
acordos e construgdo de fluxos de comunicagdo com atores das diversas politicas
intersetoriais, e atividades que demonstrem de que modo o servico esta
referenciado ao CRAS e como é feita a articulagdo com as redes socioassistencial e
intersetorial do territdrio.

A Coordenadoria do Observatdrio de Politicas Sociais da SMADS
fornece listagens de BPC Idoso para os Observatérios das CAS. Na existéncia de um
Servico de Assisténcia Social a Familia — SASF no mesmo territério de atuacao do
NCI é importante que o Observatério da CAS analise e concilie, com os técnicos
supervisores dos CRAS (dos servicos NCI e SASF) e os gerentes dos respectivos
servigos, as adequagdes necessarias, para respeitar as caracteristicas e demandas
locais e, também, evitar dupla abordagem.

Metas
e Realizar articulacdo sistematica com o CRAS por meio do técnico supervisor
do servico;

e Estabelecer interlocu¢do permanente com servigos da rede socioassistencial e
intersetorial, por meio da divulgagdo do NCI, da participacdo de féruns;
campanhas relacionadas ao Idoso e atividades comunitarias realizadas no
territério.

Dimensao Trabalho com os Profissionais

Nesta dimensao, é importante que a equipe de profissionais tenha
conhecimento da especificidade da Politica de Assisténcia Social (leis, normas
técnicas, guias etc.) de modo a garantir que sua atuacdo seja pautada nos direitos
socioassistenciais dos usuarios e no aprimoramento continuo de seu trabalho. Estd
apresentada em dois eixos:

Efetividade das ag¢ées do NCI na garantia de proteg¢do social por meio da
capacitagao profissional

Nos momentos destinados a capacitagdo além da PNAS e SUAS a
temdtica sobre o envelhecimento deverd ser considerada para que sejam
construidos novos conhecimentos sobre o segmento, enfatizando atividades que
despertem nos idosos o interesse pelo cuidado do corpo, a socializacdo e a inclusdao
social por meio de atividades fisicas, a alteracdo de habitos sedentdrios, a
introducdo de novos habitos sauddveis que qualifiquem seu bem-estar fisico e o
psicossocial.

Metas
e Estabelecer atividade sistematica de aperfeicoamento profissional, com a
tematica do idoso, a PNAS/PNI e SUAS e demais legislagdo vigente, com a
anuéncia do técnico do CRAS supervisor do servigo.

Planejamento das atividades dos profissionais da equipe

Este eixo explicita as agdes de organizacdo das atividades a serem
desenvolvidas pelos técnicos e pelos oficineiros; o estabelecimento de rotinas de
trabalho que garantam a troca de informagdes entre os profissionais; a definicao de
responsabilidades e competéncias em todas as atividades planejadas. Estabelece
ainda a promogdao de momentos coletivos de reflexdo e troca de experiéncia no
grupo, planejamento de treinamento para novos funcionarios, com anuéncia do
técnico do CRAS supervisor do servico.

Metas

e Realizar reunido mensal com a equipe para discussdo e aprofundamento
sobre temas pertinentes ao aprimoramento profissional e desenvolvimento
do servigo, com o apoio do técnico do CRAS supervisor do servico;

e Promover atividade de capacitagdo semestral, a partir das normativas da
PNAS/PNI e SUAS, elaborada em conjunto com o técnico do CRAS supervisor
do servigo, para o aprimoramento profissional no desenvolvimento do
servigo.
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GESTAO INTEGRADA DE SERVICOS, BENEFICIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA

A implantacdo do Protocolo de Gestdao Integrada, diretriz
apontada pelo MDS para os servicos de Prote¢do Social, é uma estratégia
importante para o enfrentamento das vulnerabilidades sociais apresentadas pelas
familias em maior situagdo de risco social e pessoal. Define o publico prioritario da
acdo do CRAS na articulagdo com a rede socioassistencial conveniada, que sdo as
familias beneficiarias do Programa Bolsa-Familia que ndo estdo cumprindo as
condicionalidades e aquelas cujos membros sdo beneficidrios do Beneficio de
Prestac¢do Continuada — BPC Idoso ou Deficiente.

Como ela se apresenta no servigo

A gestdo integrada é fundamental para que as agdes de
acompanhamento do idoso e sua familia sejam respaldadas pela manutencdo da
transferéncia de renda e encaminhamento a rede socioassistencial de forma a ndo
agravar a situacdo de vulnerabilidade do idoso e sua familia. Nesse sentido o
acompanhamento se constitui em agdo privilegiada para oportunizar aos idosos e
suas familias o fortalecimento de vinculos, a superacdo de padrées de
relacionamento violadores de direitos, a potencializacdo da fungdo protetiva da
familia e sua insercdo em uma rede de protecao que favoreca a superacdo da
situacdo vivenciada e a construgao de novos projetos de vida.

Cabe ao NCI desenvolver articulagdo com a rede de servigos
publicos de seu territdrio para o acesso prioritario dos idosos, ndo se restringindo
apenas a politica de Assisténcia Social.

Fluxos e procedimentos

Apoiado em informagBes georreferenciadas dos beneficidrios de
BPC Idoso e de idosos membros de familias beneficidrias de programas de
transferéncia de renda, e sendo um servico referenciado ao CRAS, o NCI atuara na
busca desse publico, na perspectiva de conhecer a dinamica cotidiana dos idosos e
de suas familias no territério, as relagdes, vinculos e apoios que nele estabelecem,
identificando situagdes de risco, vulnerabilidade e potencialidades e promovendo o
acesso a convivéncia, aos servigos de outras politicas publicas e prevenindo a
exclusdo e o isolamento social.

Idosos com BPC em acompanhamento por meio do Plano de Desenvolvimento do
Usuario:

e Pactuar com a familia o Plano de Desenvolvimento do Usudrio — PDU e
comunicar ao técnico do CRAS, supervisor do servigo;

e Realizar visita domiciliar apds o PDU, no minimo uma vez ao més;

e Fazer o acompanhamento e atendimento dos Idosos e suas familias;

e Discutir sistematicamente com o técnico do CRAS, supervisor do servico, a
situacdo dos idosos em acompanhamento domiciliar para subsidiar agdes
intersetoriais; e

e Articular ag0es intersetoriais para garantir a efetividade do acompanhamento
domiciliar.

Idosos a partir de 60 anos — com renda familiar mensal per capita de até RS 70,00 e
de RS 140,00 quando na familia do idoso houver criangas adolescentes, jovens,
gestantes ou nutrizes.

e Encaminhar o idoso ao CRAS de referéncia inclusdo no cadastro do CadUnico.

Idosos, com idade de 65 anos ou mais, sem o BPC, cuja renda per capita familiar
seja inferior a % (um quarto) do salario minimo vigente.

e Orientar ao idoso quanto ao beneficio BPC Idoso;

e Para requerer a inser¢do do BPC, o idoso ou a pessoa com deficiéncia deve
agendar o atendimento na Agéncia da Previdéncia Social, do Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), mais préxima de sua residéncia;

e O agendamento do atendimento pode ser feito por meio do telefone 135 da
Central de Atendimento da Previdéncia Social (ligagdo gratuita) ou pela
internet, através do site www.previdenciasocial.gov.br;

e Apresentar a declaragdo de renda dos membros da familia e o comprovante
de residéncia e os documentos de identificagio dos componentes da familia®;

e Auxiliar o idoso no preenchimento do requerimento de solicitagdo do
Beneficio Assistencial e a Declaragdo sobre a Composi¢dao do Grupo e Renda
Familiar

e Apresentar aos idosos a relagdo dos seguintes documentos de identificagdo
pessoal e da familia: Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; Certiddao de nascimento
ou casamento; Certificado de reservista; Carteira de identidade; ou Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, a serem apresentados no ato de
pedido de concessdo do Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC Idoso.

64Declarac;f)es encontradas nas agéncias da Previdéncia Social — APS; no Portal do MDS no endereco:
www.mds.gov.br/assistenciasocial/beneficiosassistenciais/BPC/como-requerer-o-BPC e no site da Previdéncia
Social: www.previdencia.gov.br.
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Para facilitar o dia-a-dia dos executores da politica de Assisténcia Social
disponibilizamos o documento Norma Técnica dos Servigos Socioassistenciais da PSB —
Caderno de Instrumentais, que apresenta os instrumentais necessarios a execugdao de
cada tipologia de servigo socioassistencial que compdem a rede de Protegdo Social Basica
no municipio de Sdo Paulo.

Os instrumentais estdo disponibilizados em PDF, organizados de modo a colher
dados sobre os usuarios e sobre o desenvolvimento das atividades no servico, a fim de que
toda a rede tenha o mesmo padrao e unidade na coleta de informagdes, o que contribuira
para a melhoria da qualidade do monitoramento da rede e da vigilancia socioterritorial.

O servico socioassistencial deverd ter especial aten¢do no registro e no
preenchimento de cada um dos instrumentais, pois eles se constituem em instrumentos
de coleta primaria de dados para a consolida¢gdo do atendimento prestado por meio da
Declara¢do Mensal dos Dados de Atendimento — DEMES.

Ressaltamos que neste documento estd disponibilizada apenas a DEMES referente
ao servico socioassistencial Nucleo de Convivéncia de ldosos, tendo-se em vista a
readequacdo formalizada pelas portarias 09 e 10/SMADS/12, as demais integram a
portaria 46/SMADS/2010.

CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL

CRAS
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CRAS - FICHA RECEPGAO

. CRAS: Data: /. /

srmem n Fl:

Encaminhamento
Forma de Demanda

Nome Telefone i -
acesso(1) | apresentada(2) [Orienta-| . . | Cadas- | Outro [ Outro

cio trador | CRAS | Orgio

(1)Forma de Acesso: 1- Procura espontdnea / 2 - Busca Ativa / 3 - Encaminhada pela Rede Socioassistencial /4 - Encaminhada por outras Politicas Publicas

(2) 1- Acesso/cadastro progr. sociais; 2- Atualizacdo cadastral; 3- Regularizacdo beneficio - PTR; 4- Acesso ao BPC; 5- Documentac¢do; 6- Pq reparo/moradia; 7- Pagamento contas; 8- Foto/ fotocépia; 9-
Transp. Urbano; 10- Passag. Intermunic /Interest; 11- Alimentacdo; 12- Aquis. Instr. Trabalho; 13- Solict./Renov. Cart. Idoso; 14- Defesa de direitos (Idoso; Deficiéncia; Mulher; Crianca); 15- Acesso Rede
Socioassist. Basica; 16- Acesso Rede de Acolhida Pop. Rua; 17- Acesso outros Serv. Prot. Especial; 18-Trabalho; 19- Habitacdo; 20- Capac.Profiss.; 21- Previdéncia Social - auxilio/aposentadoria/pensdo; 22-
Educacdo; 23- Saude; 24- Outros (especificar)

CRAS - FICHA TECNICA - ATENDIMENTO DIARIO

'. | CRAS:l ” CAS: | ” més/ano: | |
AT

_,.H | Nome do Técnico:l ” Fl: | | de FIs:l |

Data Nome do beneficisrio Forma de Demanda Encaminhamento Benef. Incl.PAIF

acesso (A) apresentada (B) (D) S/N S/N

(A) Forma de Acesso: 1 - Espontdneo /2 - Busca Ativa /3 - Encaminhado pela Rede Socioassistencial /4 - Encaminhado por Outras Politicas Publicas

(B) Demandas Apresentadas: B1. Acesso ao Cadastro de Programas Sociais; B2. Atualiza¢do cadastral Prog. Sociais; B3. Regulariza¢do do beneficio de transferéncia de renda; B4. Acesso a Beneficio
de Prestagdo Continuada - BPC; B5. Obtenc¢do/Regularizacdo de Documentacgédo Civil; B6. Pequeno reparo na moradia; B7. Pagamento de Contas; B8. Foto / Fotocdpia; B9. Transporte Urbano; B10.
Passagem Intermunicipal / Interestadual; B11. Alimentac¢do; B12. Aquisi¢do de Instrumento de Trabalho; B13. Solicitagdo / Renovacdo de Carteira do Idoso; B14. Protecdo / Defesa ao Idoso; B15.
Prote¢do / Defesa a Pessoa com Deficiéncia; B16. Prote¢do / Defesa a Mulher; B17. Protecdo / Defesa a Crianc¢a /Adolescente em Trabalho Infantil; B18. Protecdo / Defesa a Cca/Adol. Vitima de
Violéncia, Exploragdo ou Abuso Sexual; B19. Acesso a Rede Socioassistencial Basica; B20. Acesso a Rede de Acolhida a Populacdo em Situa¢do de Rua; B21. Acesso a outros Servigos de Protecdo
Social Especial; B22. Acesso ao Trabalho; B23. Acesso a Habita¢do; B24. Acesso a Cursos de Capacitagdo Profissional; B25. Acesso a previdéncia Social (aposentadoria / auxilios / pens&o); B26.
Acesso a Educacdo; B27. Acesso a Saude; B28. Outros* (especificar)

(D) i realizad D1. Educagdo; D2. Saude; D3. Trabalho (CAT/Prog.Qual.Prof.); D4. Poupatempo; D5. Habitac¢do; D6. Conselho de Direitos; D7. Servigos Sistema de Garantia de Direitos;
D8. SPTrans (Atende, Bilhetes especiais); D9. Previdéncia Social - Auxilio /Aposentadoria / Pensdo; D10. Previdéncia Socia/BPC; D11. Outro CRAS; D12. Rede Socioassistencial de Prote¢do Basica;
D13. CREAS; D14 -Rede Socioassistencial Protecdo Especial; D15- Inclusdo Cadastro de Programas Sociais; D16. Atualizagdo Cadastral; D17. Outros* (especificar)

mm FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO USUARIO
frroteie=tale el Anexo 1 (frente)
CAS CRAS
Nome ‘ Sexo: OF OM
NeNIS BDC Nascimento: / /
Naturalidade (Municipio/Estado) Cor/raga: Pessoa com deficiéncia O Sim O Nao
= - 5 ——
CPE: ‘ RG: Emissdo: / / UF: ‘ Orgéo Emissor ‘ CTPSn ‘ Série:
Mae:
Pai:
Estado Civil: O Solteiro (O Casado (O Separado O Divorciado O Vidvo O Outro
Ensino fundamental: O Completo O Incompleto | Ensino Médio: O Completo O Incompleto | Ensino Superior: O Completo O Incompleto [ O Analfabeto
Profissao: ‘ Ocupagao: ‘ O Empregado O Desempregado OJ Aposentado O Pensionista Renda: R$
Endereco: Ne | Complemento:
CEP: | Bairro: | Distrito: Telefone:
Ponto de Referéncia:
Condicdes de Moradia: O Prépria_ O Alugada O Cedida | N2 de cdmodos: [ Valor (aluguel ou financiamento): R$
Tipo de Construgao: O Alvenaria O Madeira O Mista | Situagéo Habitacional: O Cortigo O Favela (O Loteamento irregular
Recebe Programa de Transferéncia de Renda? () Nao Recebe [ Sim, qual? (J Renda Minima (] Bolsa Familia () Renda Cidada (J Agdo Jovem (1 PETI
Recebe Beneficio de Prestagao Continuada? () Nao Recebe (] Sim, qual? () ldoso () Pessoa com deficiéncia maior de 18 anos (J Pessoa com deficiéncia menor
de 18 anos Frequenta escola? (JN&o. Motivo [JSim. Qual?
COMPOSICAO FAMILIAR
Ne Nome Data de Parentesco Escolaridade Profissao Ocupagao Renda Fator de
nascimento - / vinculo risco social
dd/mm/aaaa
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12.
TOTAIS
Fator de risco social: 1. Alcoolismo; 2. Deficiéncia auditiva; 3. Deficiéncia fisica; 4. Deficiéncia mental; 5. Deficiéncia visual; 6. Desemprego; 7. Drogadicdo; 8. HIV+; 9. Problemas psiquiatricos; 10. Situagdo de

rua; 11. Trabalho infantil; 12. Violéncia doméstica; 13. Outro
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DEMANDA INICIAL APRESENTADA

Necessidades de atendimento inicial

Olnclusdo em programa de transferéncia de renda OAquisicao de instrumento de Trabalho ODefesa e protegdo a pessoa com deficiéncia
Olncluséo Beneficio de Prestagdo Continuada (OSolicitagao de Carteira do Idoso (ODefesa e protegao a mulher
OAtualizagéo cadastral PTR ORetirada carteira do Idoso ODefesa e prote¢do a crianga em trabalho infantil
(ORegularizagdo Descumprimento de Condicionalidades BF  (DORenovagéo Carteira do Idoso (ODefesa e protegdo a crianga vitima de violéncia, abuso ou
(OPagamento de contas em atraso OInsercédo R. Socioassistencial Basica exploragédo sexual
OPequenos reparos na moradia OlInsergédo R. Socioassistencial Especial OJINSS (orientagdo/aposentadoria/pensao/auxilio doenga)
(ORegularizagdo de documentagao civil OCapacitagdo Profissional OTratamento de Saude
(OFoto/Fotocopia OlInser¢do no mercado de trabalho OOutra.
(OTransporte Urbano OAcesso a Educagao Qual?
(OPassagem Intermunicipal/Interestadual OAcesso a Habitagao
OAlimentagao ODefesa e prote¢édo ao Idoso
ESTUDO SOCIAL

“O estudo social se constitui momento de compreensao da realidade vivenciada pelas familias, bem como de afirmagédo da assisténcia social como direito de cidadania e
dever do Estado.” (Orientagbes Técnicas sobre PAIF, vol.2, p.18)

Identificacdo dos potenciais da familia quanto:

-Considerar:Relagdes significativas (vizinhangas, familia ampliada, amigos, organizac¢des religiosas, associagdes comunitarias, grupos culturais,
outros); Envolvimento de membros da familia em agdes que objetivam a superagao de vulnerabilidade; Resgate ou reconhecimento de potenciais
adquiridos (habilidades manuais, experiéncias profissionais, capacidades desenvolvidas, dentre outros); Relagao da familia com a rede de servigos
existentes no territério (saude, educacgdo, assisténcia social, cultura, esporte, lazer, outros) e Nivel de participacdo em atividades ofertadas.

Identificacédo das vulnerabilidades da familia quanto:

Considerar: Condigbes socioecondmicas (manutengao da sobrevivéncia); Histérico de perdas ou interrupgdo de relagdes; Histérico de violagéo de
direitos; Acesso (ou necessidade de) ao Sistema de Garantia de Direitos. Se ja acessa, quais medidas/ acompanhamentos realizados; se nao,
indicar quais os encaminhamentos realizados; Outras Situacdes:
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Identificacédo das vulnerabilidades/ potencialidades do territério onde a familia reside:
- Considerar: Caracteristicas e especificidades do territorio que influenciam e/ou determinam as situagdes de vulnerabilidade vivenciadas pela
familia; Caracteristicas e especificidades do territério que podem minimizar as situagées de vulnerabilidade vivenciadas pelas familias;

Indicacdo da Familia para:
- Concesséo de Beneficio Eventual:

- Inser¢ao no PAIF com acdes de:

Técnico de Referéncia do Atendimento

Nome e RF

Coordenador do CRAS Coordenador de CREAS

Nome e RF Nome e RF
PREFEITURA DE

ASSISTEMCLA SOCIAL Anexo 2 (frente)

FOLHA DE PROSSEGUIMENTO
DEMANDA APRESENTADA / ORIENTACAO / ENCAMINHAMENTOS — [com data e técnico
responsavel]
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FOLHA DE PROSSEGUIMENTO

Anexo 2 (verso)

responsavel]

DEMANDA APRESENTADA / ORIENTACAO / ENCAMINHAMENTOS - [com data e técnico

@

PREFEITURA DE
SAD PAULO

ASSFSTEMCIA TOCLAS

Anexo 3 (verso)

REMETENTE

CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

2

PREFEITURS O
SAD PAULO

ARMTTEWOLL MO

Anexo 3 (frente)

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

ENCAMINHAMENTO / ACOMPANHAMENTO

CAS CRAS

Endereco Bairro
CEP Telefone
DESTINATARIO
Endereco:
FREFETUR O
SAD
ddanisinos s Anexo 4 (frente)
PLANO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR
CAS CRAS

ENCAMINHAMENTO

Para

Encaminhamos o(a) Senhor(a):

Endereco:

Motivo:

SP__ /1

Técnico de Referéncia: RF

Telefone: Endereco eletrénico

RETORNO DO ENCAMINHAMENTO

De:

Para:

Atendimento realizado no dia: / /

Servigo ofertado:

Resumo do procedimento:

SP__ [/ |/

Responsavel:

Nome do Representante da Familia:

N¢ do NIS/ BDC

ANALISE DIAGNOSTICA [Sintese do histérico familiar apresentado/atualizagées]

N¢ do RG

OBJETIVO
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[re

Anexo 5 (verso)

DEMANDAS APRESENTADAS / ORIENTAGOES / ENCAMINHAMENTOS

PLANO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR Anexo 4 (verso)
Estratégias de intervencao Agbes a desenvolver — Prazo Resultados obtidos
CRAS Familia
Plano n® Data de elaboragéo do plano /. /
Data de validade do Plano: /. / Data para reavaliagdo do Plano / / Data de desligamento / /

Técnico de referéncia do atendimento:

Assinatura do responsavel pela familia

@

PREFEITURA DE

SAD PAULO

i HHCLE W LA

] Anexo 5 (frente)
FORMULARIO DE VISITA DOMICILIAR

CAS CRAS

Nome do Técnico que realizou a visita

Data: / /
Nome:

N¢NIS / BDC

Endereco:

Objetivo da visita:

Pessoa(s) da Familia que conversou(aram) com o técnico

DEMANDAS APRESENTADAS/ ORIENTACOES / ENCAMINHAMENTOS

PREFEIFLRL DR
SAD

AT R

REGISTRO DE ATIVIDADES EM GRUPO

Anexo 6 (frente)

CAS CRAS

Data

/ /

Identificagdo do Grupo:

Local:

Endereco:

Técnico de referéncia da atividade:

N. Total de Participantes:

Pauta:

Metodologia utilizada:

Sintese das discussdes e encaminhamentos:

Avaliacéo da atividade - Aspectos Facilitadores:

Dificuldades Encontradas:
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Anexo 6 (verso)

LISTA DE PRESENCA

Data: / /

NOME R.G. TELEFONE ASSINATURA
~ Anexo 7
CARTAO DO CRAS
Esle & seu cartdo do CRAS PREFEITURA DE
Mele serfo agendadas as datas para seu sin PAU
comparecimento as alividades de ASSISTENCIA Encll.ﬂ
acompanhamenio familiar,
CRAS:
Nio deixe de participar! TELEFONE:

Figue atento as datas.

Caso nio seja possivel seu comparecimento,
ligue para o CRAS para agendar nova data.

Profeitura de Sdo Paulo
Secretarfa de Assisténcia Social
CAS - Coordenadoria de Assistiincia Social
CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social

CAS:
CRAS:

Enderego:

—_——_______-—-——
_—_,... ——————————

AGEMDA DE EVENTOS

Rubrica

Atividade :
Técnico

Data { Hora

CARTAD DE ACOMPANHAMENTO SOCIAL

N* NIS:

Home do Uswério:

Técnice de Referéncia no CRAS:

AGENDA DE EVENTOS
gt Rubrica
Data { Hora Atividade Técnico
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e

PREFEITUAA DE

PALILO ~
dtairiiria Wi PLANEJAMENTO MENSAL DAS ACOES DO CRAS
Anexo 8 (frente)
CAS CRAS Més /
- 22 FEIRA 32 FEIRA 42 FEIRA 52 FEIRA 62 FEIRA
NOME DO TECNICO m T I T ™M T i T M T
P P P P P P P P P P
i R R R R R R R R R R
© P P P P P P P P P P
! R R R R R R R R R R
.g P P P P P P P P P P
I
<« R R R R R R R R R R
Z
= P P P P P P P P P P
7 R R R R R R R R R R
T P P P P P P P P P P
R R R R R R R R R R
- 22 FEIRA 32 FEIRA 42 FEIRA 52 FEIRA 62 FEIRA
NOME DO TECNICO m T m T m T i T M T
P P P P P P P P P P
! R R ] R R R R R R R
® 3 P 3 P 3 P 3 3 3 P
i R R R R R R R R R R
3 P P P P P P P P P P
< R R R R R R R R R R
Z
‘E’: P P P P P P P P P P
w
n R R R R R R R R R R
2,
P P P P P P P P P P
R R R R R R R R R R

ASG - atividades socioeducativas em grupo; AE — atendimento a situagdes de emergéncia; APR — abordagem a populagéo de rua; AR — articulagdo com a rede existente no territorio; AT —
atendimento individual; BA — busca ativa das familias; CT — capacitagédo/ treinamento; EC — estudo de caso; F — férias; O — outros; PL — planejamento; PCBE — prestagédo de contas de beneficios
eventuais; R — relatérios; RE — reunido de equipe; SE — supervisédo de estagio; TR — transferéncia de renda; VD — visita domiciliar (Obs: P — previsto; R — realizado)

PLANEJAMENTO MENSAL DAS ACOES DO CRAS

Anexo 8 (verso)

CAS CRAS Més /
. 22 FEIRA 32 FEIRA 42 FEIRA 52 FEIRA 62 FEIRA
NOME DO TECNICO M T m T m T m T M T
! P P P P P 3 3 3 P P
: R R R R R R R R R R
©
P P P P P 3 3 3 P P
| R R R R R R R R R R
3 P P P P P 3 P P P P
<z;: R R R R R R R R R R
<EI P P P P P P P P P P
u R R R R R R R R R R
) P P P P P P P P P P
R R R R R R R R R R
. 22 FEIRA 32 FEIRA 42 FEIRA 52 FEIRA 62 FEIRA
NOME DO TECNICO M T m T m T m T M T
! P P P P P P P P P P
i R R R R R R R R R R
©
P P P P P 3 3 3 P P
| R R R R R R R R R R
3 P P P P P P P P P P
<z;: R R R R R R R R R R
<EI P P P P P P P P P P
o R R R R R R R R R R
< P P P P P P P P P P
R R R R R R R R R R

ASG - atividades socioeducativas em grupo; AE — atendimento a situagdes de emergéncia; APR — abordagem a populagdo de rua; AR — articulagdo com a rede existente na comunidade/ territério;
AT — atendimento individual; BA — busca ativa das familias; CT — capacitagao/ treinamento; EC — estudo de caso; F — férias; O — outros; PL — planejamento; PCBE — prestacdo de contas de
beneficios eventuais; R — relatérios; RE — reunido de equipe; SE — supervisdo de estégio; TR — transferéncia de renda; VD — visita domiciliar. (Obs: P — previsto; R — realizado)

Nome do coordenador Local Data / /
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PREFINTURR DE
AT MR

Anexo 09 (frente)

RELATORIO SINTETICO MENSAL DAS AGOES DO CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

CAS CRAS

Més de referéncia /

1. Recursos Humanos
Cargo/RF

Nome do funcionario Ocorréncias funcionais

2. Capacitagéo

Dat T Carga Proﬂgsmna Unidade/Instituica
a ema Horéria 'S o
envolvidos
3. Reunides de Equipe
Data Pauta Estratégia(s) utilizada Profissionais envolvidos

4 — Atividades socioeducativas em grupo
Tema/ Objetivo

Ne de

Tipo Quantidade Participantes

* Tipo (Reunides, Oficinas e Palestras)

Anexo 09 (verso)

sexta-feira, 7 de dezembro de 2012

siomist  GRADE DE GESTAO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL —
GGCRAS

CAS SAS CRAS

Legenda para o Planejamento das A¢des nas Dimensdes propostas:

(1) - Relacionar as agdes que serao realizadas: ex.: organizar listagens de
beneficiarios, elaborar cronograma para busca ativa, realizar busca
ativa, proceder ao cadastro/ atualizag@o nos sistemas, insergédo na
rede socioassitencial, etc.,

(2) - Periodo de Realizagéo: informar o més ou meses previstos para cada
acao.

(3) - Identificar o responsavel pela agdo: ex.: cadastrador, técnico de
referéncia do PAIF, técnico supervisor do servigo.

A — Gestao da Operacionalizacao de Beneficios:

Acdes (1) Periodo de Realizagéo (2) Responsaveis (3)

B — Gestao do PAIF:

Acoes (1) Periodo de Realizacéo (2) Responsaveis (3)

5. Atendimento as Situacdes de Emergéncia
Data Tlpq de. Profissionais envolvidos N? de fa_mlllas Acgdes
ocorréncia atendidas
Coordenador do CRAS
RF

Data / /
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C - Gestao do Territorio:

Diagnéstico socioterritorial:

= Supervisao e Articulagdo dos servigos socioassistenciais da

PSB:

Acbes (1)

Periodo de Realizagéo (2)

Responsaveis (3)

Acbes (1) Periodo de Realizagéo (2)

Responsaveis (3)

Articulacao intersetorial:

Acoes (1) Periodo de Realizagéo (2)

Responsaveis (3)

COORDENADORIA DO OBSERVATORIO DE POLITICAS SOCIAIS
CENTRO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO
CONTROLE MENSAL DE DADOS DE EXECUCAO

N2 Total de Técnicos:

N2 Técnicos no Atendimento:

MES/ANO:

N2 Total de Servidores Administrativo:

Integral a Familia - PAIF

- N¢@ Servidores Administrativos no Atendimento:

Numero de Estagiarios:

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL / Servigo de Protegdo e Atendimento

A. Atendimento Social ‘

ALl. Forma de Acesso

Total de

Pessoas Atendidas [ETHITLI

Busca | Encaminhado pela Rede
Ativa Socioassistencial

Encaminhado por
outras
Politicas Publicas

A2. Adiantamento Direto

Valor Disponivel no Més (R$)

Valor Gasto no Més (RS)

B. Demandas Apresentadas

B1. Acesso ao Cadastro
de Programas Sociais
(BDC, Cadtinico,
ProSocial)

B8. Foto / Fotocopia

B15. Protecdo/Defesa a
Pessoa com Deficiéncia

B22. Acesso ao Trabalho

B2. Atualizacdo
cadastral Prog. Sociais

B9. Transporte Urbano

B16. Protecdo /
Defesa a Mulher

B23. Acesso a Habitagdo

B3. Regulariza¢do do
beneficio de transferéncia
de renda

B10. Passagem
Intermunicipal
/ Interestadual

B17. Protecdo / Defesa
a Crianga/Adolescente
em Trabalho Infantil

B24. Acesso a cursos de
Capacitagdo Profissional

B4. Acesso a Beneficio
de Prestacdo
Continuada - BPC

B11. Alimentagdo

B18. Protecdo/Defesa a
Cca/Adol. Vitima de
Violéncia,

B25. Acesso a Previdéncia Social

ou Abuso Sexual

ia / auxilios / pensdo)

BS5. Obtengdo
|/Regularizacdo de
Documentagao Civil

B12. Aquisicdo de
Instrumento de Trabalho

B19. Acesso a Rede

da Protegao Basica

B26. Acesso a Educagdo

B6. Pequeno reparo na
moradia

B13. Solicitagdo
/Renovacdo de Carteira
do Idoso

B20. Acesso a Rede de
Acolhida a Populagao
lem Situagdo de Rua

B27. Acesso a Salde

B7. Pagamento de Contas

B14. Protegdo /
Defesa ao Idoso

B21. Acesso a outros
servigos de Protegdo
Social Especial

B28. Outros* (especificar na linha
abaixo)

*Especificacdo

C1. Alimentacdo

s Eventuais Con

C6. Pequeno Reparo /

D1. Educagao

s Realizados no més

D9. Previdéncia Social - Auxilio

moradia / Aposentadoria/ Pensdo
571
C2. Aliment. p/ viagem Ll\ZunZ) ik Bress ((@ies D2. Saude D10. Previdéncia Social/BPC
C8. Instrumento de D3. Trabalho (CAT/
C3. Ti rte Urb: D11. Outro CRAS
ransporte Hroano Trabalho Progr. Qualif. Profiss.) utre

C4. Pagamento Contas

C9. Passagem
Interm./interestadual

D4. Poupatempo

D12. Rede Socioassistencial
de Protegdo Basica

C5. Foto/Fotocépia

C10. Outros*
(especif. abaixo)

D5. Habitagdo

D13. CREAS

&o de outros

D6. Conselho de Direitos

D14. Rede Socioassistencial
de Protecdo Especial

D7. Servigos Sistema de
Garantia de Direitos

D15. Incluséo cadastro de
Programas Sociais

C11. Emissdo / Revalidagdo de Declaragdo de Idoso

D8. SPTrans (Atende,
Bilhetes especiais)

D16. Atualizagdo Cadastral

E. Visitas domiciliares realizadas no més

D17. Outros*
(especificar ao lado)

Responsavel pelas informacées

Coordenador do CRAS

Nome legivel

Assinatur:

Data
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COORDENADORIA DO OBSERVATORIO DE POLITICAS SOCIAIS
CENTRO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO
CONTROLE MENSAL DE DADOS DE EXECUGAO

N2 da Unidade:

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL / Servigo de Protecido e Atendimento
Integral a Familia - PAIF

i

BLOCO 1 - Familias em Acompanhamento pelo PAIF

A. Volume de familias em acompanhamento no PAIF

Al. Total de familias em acompanhamento pelo PAIF

A2. Novas familias inseridas no acompanhamento do PAIF durante o més de referéncia

A3. N2 de Familias desligadas por ter o Plano de Desenvolvimento Familiar concluido

A4. N2 de Familias desligadas por Mudang¢a de endereco

AS5. N2 de Familias desligadas por Desisténcia da familia
B1. Perfil de familias inseridas em acompanhamento no PAIF, no més

B1. N2 de Familias em situagdo de extrema pobreza

Total

B2. N2 de Familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia

B3. N2 de Familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia , em descumprimento de condicionalidades

B4. N2 de Familias com membros beneficidrios do BPC

B5. N2 de Familias com criangas / adolescentes no PET/

B6. N2 de Familias com adol

es no Proj Adol e

B7. N2 de Familias beneficiarias dos demais Programas de Transferéncia de Renda
B2. Perfil de familias em acompanhamento no PAIF, no més

B8. N2 de Familias do Programa Renda-Minima

Total

B9. N2 de Familias do Programa Renda-Cidadd

B10. N2 de Familias do Programa A¢éo Jovem

B11. N2 de Familias do Programa Bolsa Familia

B12. N¢de Familias com membros beneficidrios do BPC

B13. N2 de Familias com criangas / adolescentes no PETI

B14. N2 de Familias integrantes de Outros Grupos

BLOCO 2 - Atendimentos individualizados realizados no CRAS

C. Volume de atendimentos individualizados realizados no CRAS*

C1. Total de atendi os individualizados realizados, no més

Quantidade

C2. N2 de Familias encaminhadas para inclusdo no Cadastro Unico

3. N2 de Familias encaminhadas para atualizagdo cadastral no Cadastro Unico

C4. N2 de individuos encaminhados para acesso ao BPC

C5. N2 de Familias encaminhadas para o CREAS

* Nos campos C1 a C5 devem ser todas as

BLOCO 3 - Atendimentos coletivos realizados no CRAS

D. Volume dos Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

D1. N2 de Familias participando regularmente de grupos no ambito do PAIF

de estarem, ou ndo, em acompanhamento sistematico do PAIF

Quantidade

D4. N2 de Jovens em Servi¢os de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para Jovens de 15 a 17 anos

D6. N2 de Pessoas que participaram de palestras, oficinas/outras atividades coletivas de carater ndo-continuado

D7. N2 de Pessoas com deficiéncia participando dos Servigos de Convivéncia ou dos grupos do PAIF
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- Subsidios Técnicos
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Introducao

A concessao de beneficios eventuais faz parte da histéria da
SMADS ha muito tempo. Em 1993, a Portaria N. 66/FABES
anunciava que essa frente de trabalho ja existia ha mais de 25
anos.

Em suas origens, intitulava-se auxilio financeiro, destinado a
“pessoas com problemas de subsisténcia”. Entre os beneficios
ofertados, incluiam-se também os bens relativos a outras politicas
publicas, especialmente os vinculados a Saude como: Orteses,
proteses, oOculos e medicamentos. Com o processo de
amadurecimento da Politica de Assisténcia Social e, a partir do
Decreto N° 6.307 de 14 de dezembro de 2007 e da Resolugao
CNAS N. 39 de 09/12/2010, os beneficios eventuais foram
reordenados a luz da PNAS/NOB - SUAS.

Importante destacar, ainda, que o processo de concessao de
beneficios eventuais se sujeita a normatizacdo interna de SMADS,
alinhada as determinagdes do MDS, mas, também, segue as
exigéncias normativas da Secretaria de Finangas, que regulamenta
a prestacdo de contas para o uso de recursos publicos.

A seguir, apresentamos um breve histérico das referéncias
legais do municipio de Sdo Paulo que orientaram o processo de
concessao dos beneficios eventuais pela SMADS, de 1988 até o
momento atual. Apresentamos, também, os marcos legais sobre o
regime de adiantamento e, por Ultimo, as disposicdes de ambito
federal que estabelecem as diretrizes do beneficio eventual na
perspectiva da politica de assisténcia social.

Marcos Legais Beneficios Eventuais — ambito municipal

v Portaria 29/88 - SEBES de 06/08/88
“Normas para concessdao de auxilios financeiros através da rede
direta de atendimento a populacdo com problemas de subsisténcia
— APPS direto”;

v" Portaria 30/88 - SEBES de 17/08/88
“Estabelece normas para a concessdao de auxilios financeiros
através do projeto de atendimento familiar”;

v Portaria 46/88 - SEBES de 29/10/88
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“Estabelece normas para a concessdo de auxilios financeiros
através da rede direta de atendimento a populacdo com problemas
de subsisténcia”;

v Portaria 07/90 - SEBES de 05/06/1990
“Estabelece normas para a concessao de auxilios financeiros
através da rede direta para atividade de atendimento a populagao
com problemas de subsisténcia”;

v Portaria 14/90 - SEBES de 14/10/1990
“Revoga a Portaria 30/88 que estabelece normas para a concessao
de auxilios financeiros através do projeto de atendimento familiar”;

v' Portaria 21/92 - SEBES de 17/10/1992
“"Disp0e sobre atendimento da populacdo com problemas de
subsisténcia (APPS) por meio de plantdes sociais, podendo ou ndo
fazer-se uso da concessdo de auxilio financeiro” (revoga as
Portarias 7/90 e 46/88);

v Portaria 66/93 - FABES de 02/07/1993
“Estabelece procedimentos para a concessao de auxilios através da
atividade atendimento a populagdo com problemas de subsisténcia
APPS”;

v Portaria 29/2004 - SAS de 31/12/2004
“Aprova a NAS 05/2004 que normatiza as atividades dos Centros
de Referéncia de Assisténcia Social”;

v' Portaria 11/2009 - SMADS de 15/05/2009
“Estabelece diretrizes para funcionamento dos CRAS - Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (revoga a Portaria 29/SAS/2004);

v Portaria 44/2009 - SMADS de 20/10/2009
“Estabelece diretrizes para funcionamento dos CRAS - Centros de
Referéncia de Assisténcia Social” (revoga a Portaria N. 11/2009);

v" Portaria 09/2011 - SMADS de 05/04/2011
“Altera o item "“8.2.1 - Beneficios Eventuais:
Trabalho” da Portaria 44 / SMADS / 2009;

Instrumentos de

v Ordem Interna 02/2012 - SMADS de 23/06/2012
“Disciplina a forma de concessdo dos Beneficios Eventuais previstos
no item 8.2.1 da Portaria 44 / SMADS / 2009.

— Marcos Legais do Regime de Adiantamento - Leis federais e
da Secretaria Municipal de Financas/Prestacao de Contas

v Lei 10.513 de 11/05/1988
“Dispdes sobre o regime de adiantamento, a que se referem os
artigos 68 e 69 da Lei Federal 4320/64, e da outras providéncias”;

v Lei 14.159 de 16/05/2006
“Altera a Lei 10513 de 11/05/1998";

v" Decreto 48.592 de 06/08/2007

“"Regulamenta o regime de adiantamento previsto na Lei
10.513/88, alterada pela Lei 14.159/2006";

v' Portaria SF 26/2008

“"Dispde sobre os procedimentos para a realizacdo de despesas
através do regime de adiantamento”;

v' Portaria SF 59/2010
“Altera o item 3.1.7.1 da Portaria 26/08";

v" Portaria SF 19/2011
“Altera a Portaria 26/2008, em varios itens”.

- Marcos Legais sobre Beneficios Eventuais - ambito federal

v LOAS - Lei Orgéanica da Assisténcia Social - N. 8.742 de
07/12/1993;

v Resolugdo N. 212 do CNAS de 19/10/2006;
v' Decreto Federal N. 6.307 de 14/12/2007;

v" Resolucao N. 39 do CNAS de 09/12/2010.

Caracteristicas dos Beneficios Eventuais

A\Y

A LOAS, em seu artigo 22, define que os “...beneficios
eventuais sdo aqueles que visam ao pagamento de auxilio por
natalidade ou morte as familias cuja renda mensal per capita seja
inferior a 1/4 (um quarto) do salario minimo”...; e, ainda, em seu §
2 9, que “Poderdo ser estabelecidos outros beneficios eventuais
para atender necessidades advindas de situacdées de
vulnerabilidade temporaria, com prioridade para a crianga, a
familia, o idoso, a pessoa portadora de deficiéncia, a gestante, a
nutriz e nos casos de calamidade publica”.

Segundo a Resolugdo CNAS 212 de 19/10/2006, os
beneficios eventuais sdo uma modalidade de provisdo de protecdo
social basica de carater suplementar e temporario que integra
organicamente as garantias do Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS, com fundamentacdo nos principios de cidadania e nos
direitos sociais e humanos. Destina-se aos cidaddos e as familias
com impossibilidade de arcar por conta prépria com o
enfrentamento de contingéncias sociais, cuja ocorréncia provoca
riscos e fragiliza a manutengdo do individuo, a unidade da familia e
a sobrevivéncia de seus membros.

A Resolucdo também estabelece critérios e prazos para a
regulamentacdo da provisdo de beneficios eventuais (natalidade e
morte), e em seu artigo 17 recomenda que o critério de renda
mensal per capita familiar, para acesso aos beneficios eventuais
estabelecido pelo Distrito Federal e pelos municipios, atenda ao que
determina a LOAS, que o valor fixado seja igual ou inferior a % do
salario minimo.

A concessao do beneficio por morte na cidade de Sao Paulo
€ operacionalizada pela Secretaria Municipal de Servicos, sendo
assegurada a gratuidade do sepultamento aos municipes que nao
tenham condicdes de arcar com as despesas do funeral, bem como,
a gratuidade de algumas taxas, emolumentos e tarifas, quando
houver doagdo de 6rgdo pela familia do falecido para transplante.
Para maiores informagbes consulte: www.prefeitura.sp.gov.br -
Secretaria de Servicos - Subsidios ou pelo telefone: 0800109850.

O Decreto Federal 6.307, de 14/12/2007, regulamenta as
situacdes em que deverdo ser prestados os auxilios por natalidade
e por morte, conferindo sua regulacdo pelos Conselhos de
Assisténcia Social dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
mediante critérios e prazos definidos pelo Conselho Nacional de
Assisténcia Social - CNAS. Atualmente, o pagamento do auxilio

natalidade se da pelo Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS somente aos seus contribuintes.

— Operacionalizando a Ordem Interna n°® 2/SMADS/2012

E importante ressaltar que a Ordem Interna (OI) é um
instrumento juridico que se caracteriza por determinacdo da
autoridade competente para orientar o corpo técnico sobre
procedimentos em relacdo a uma norma legal, sem que proceda a
alteragdo da norma ou de seu contetido®.

Portanto, a Portaria N. 44/SMADS/2009 nao foi revogada.
Seus comandos estdo em vigéncia, sendo que apenas o item 8.2.1
foi alterado com a publicacdo da Ordem Interna N. 2/SMADS/2012
no que se refere aos procedimentos de concessdo de beneficios, a
fim de que estejam em consonéncia com a legislacdo do regime de
adiantamento e as orientagdes do Tribunal de Contas da Cidade de
Sao Paulo.

Para orientar as equipes técnicas dos CRAS e CREAS na
operacionalizacdo dos beneficios eventuais, apresentamos, a
seguir, cada um dos itens da OI, em seu texto original, seguido das
respectivas orientacdes técnicas:

1) Os Beneficios Eventuais se integram as demais ofertas
da Protecao Social Basica para suporte e
fortalecimento as pessoas e familias em situacdo de
vulnerabilidade social. Serdo concedidos para atender
necessidades advindas de situacoes de vulnerabilidade
temporaria, com prioridade para:

o Familias e/ou pessoas identificadas em situacdo de extrema
pobreza;

o Familias e/ou pessoas sem documentacdo;

o Familias e/ou pessoas sem domicilio;

o Familias e/ou pessoas vitimizadas por violéncia, ameaca a
vida, perdas circunstanciais decorrentes de rupturas
familiares;

o Familias e/ou pessoas sem condicées ou meios para suprir a
reprodugédo social cotidiana;

o Outras situacées identificadas pelo técnico de assisténcia
social como imprescindiveis a sobrevivéncia da familia e seus
membros.

! Orientagdo da Assessoria Juridica de SMADS.
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Deve-se observar que os demandatarios que receberdo o
beneficio eventual devem residir na area de abrangéncia do CRAS.
Quando da ocorréncia de solicitacdao por pessoa em situacao de rua,
dar preferéncia a encaminha-la para servico de acolhimento
institucional, articulando o estudo do caso com os profissionais do
servico, avaliando a concessdo do beneficio pleiteado.

Estrangeiros poderdo ser atendidos desde que apresentem o
Registro Nacional de Estrangeiro (RNE), documento que no Brasil atesta a
identidade de individuos nao brasileiros com residéncia temporaria ou
permanente no territério da federacdo (expedido pelo Ministério da Justica,
através das unidades da Policia Federal) ou ainda o Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF.

A concessdao de beneficios eventuais a pessoa com idade
inferior a 18 anos somente serd possivel se a mesma for
emancipada legalmente.

E vedada a concessdo de beneficio eventual ao servidor
municipal, pois contraria o artigo 90 da Lei 8989/79.

Vale ressaltar que cada beneficiario poderd receber mais de
um beneficio no més, desde que comprovada a necessidade pelo
estudo social e que ndo ultrapasse o valor de 01 (um) salario
minimo nacional.

2) A concessadao deve estar obrigatoriamente associada
insercdo do beneficiario nos servicos de Protecao
Atendimento Integral a Familia - PAIF e Protecdao
Atendimento Especializado a Familias e Individuos
PAEFI.

1 ® 0 9

O Caderno de Orientacdes Técnicas do PAIF orienta que os
beneficiarios de beneficios eventuais sejam incluidos no PAIF.
“Neste sentido, os beneficios eventuais podem configurar-se como
elementos potencializadores da protecdo ofertada pelos servigos de
natureza basica ou especial, contribuindo, dessa forma, com o
fortalecimento das potencialidades de individuos e familiares, dos
vinculos familiares e da convivéncia e participacdo comunitaria”.

A inclusdo do beneficiario no PAIF quer seja na modalidade
atendimento ou acompanhamento, é formalizada por meio do
preenchimento do Formulario de Identificacdo do Usudrio (anexo 1

2 Caderno de Orientagdes Técnicas sobre o PAIF - Vol. 01, p. 37

da Portaria N. 44/SMADS/2009), que da inicio ao prontuario do
usuario.

3) Alimentacao

a) A SMADS fara a concessdo do beneficio, mediante a entrega
de cesta de alimentos ndo pereciveis com o objetivo de
atender as necessidades alimentares de uma familia de até
04 pessoas, pelo periodo de trinta dias.

b) As cestas de alimentos serdo disponibilizadas pela SMADS,
que providenciaré sua aquisicdo mediante a instauracdo de
processo licitatério, mantendo-se estoque suficiente para
atendimento no Almoxarifado Central.

c) Para promover a concessdo do beneficio o coordenador do
CRAS/CREAS devera providenciar a solicitacdo por meio de
encaminhamento do instrumental de solicitacdo (Anexo 01)
para o Almoxarifado Central da SMADS.

d) A continuidade da concessdo deste beneficio devera ser
avaliada mediante superacdo da situagcdo emergencial,
respeitando-se o limite de trés concessbes ao ano.

e) O recibo (Anexo 02) deverd compor o prontudrio do
usuario.

A operacionalizagdo administrativa do beneficio eventual de
Alimentacdo se dard na seguinte forma:
e As cestas de alimentos deverao ser solicitadas ao
Almoxarifado Central por meio do Instrumental de
Solicitacdo (Anexo 01) pelo coordenador do CRAS,
com periodicidade quinzenal;

3 Recomendagdes de armazenamento no CRAS: verificar no ato do recebimento
se as embalagens estdo integras, sem deformacgles, sujidades e sinais de
violagdo; as caixas ndo devem ficar em contato com o chdo, devem ser
guardadas em estrados ou prateleiras afastadas sempre afastadas das paredes
(solicitar estrados no almoxarifado se necessario); observar sempre a data da
validade dos produtos; utilizar sempre as cestas com vencimento mais préximo;
as cestas ndo devem ser armazenadas junto com materiais de limpeza. Sugere-
se que a cada entrega, faca-se uma avaliacdo das condigdes dos alimentos que
compdem a cesta, abrindo aleatoriamente, uma ou duas caixas para verificar a
integridade dos produtos e caso observe produtos impréprios para consumo
(estragados, carunchados, entre outros) informe o Almoxarifado para as
providéncias cabiveis. SMADS/CPSB- Nutricdo- Manual Pratico para uma
Alimentacdo Saudavel - pg. 38.

e A entrega deverda ser programada, levando-se em
conta a capacidade de armazenamento de cada CRAS
e a disponibilidade do Almoxarifado Central;

e O numero de cestas de alimentos por familia deve
respeitar o limite de 01 cesta para familias com até 03
pessoas e 02 cestas para as demais familias.

e A CAS poderda remanejar a cota de cestas entre seus
CRAS, desde que o numero total previsto para cada
CAS nao seja excedido;

Segue, abaixo, a previsdao do numero de cestas de alimentos
por CRAS/CAS, elaborada a partir da disponibilidade do contrato
atual de cestas de alimentos do Almoxarifado Central; do nimero
médio de pessoas da familia brasileira segundo o IBGE (3,1
pessoas por familia/Censo 2010); da atual composicao de
guantidade de alimentos das cestas e da média de beneficios
concedidos por CRAS no quadrimestre fevereiro-maio de 2012.

CAS CRAS N. MENSAL DE CESTAS

DE ALIMENTOS

Cidade Tiradentes 40

Ermelino Matarazzo 60

Guaianases 20

Lajeado 10

[taim Paulista 60

LESTE ltaquera 30

Cidade Lider 40

Sao Mateus 60

Iguatemi 30

Sao Miguel Paulista 44

TOTAL 394

CAS CRAS N. MENSAL DE CESTAS

DE ALIMENTOS

Butanta 60

CENTRO L‘f"pa . u

OESTE Pllnhelros 10

Sé 86

TOTAL 200

CAS CRAS N. MENSAL DE CESTAS
DE ALIMENTOS
Aricanduva 50
lpiranga 70
Jabaquara 50
Mooca 66
Penha 14
SUDESTE Artur Alvim 14
Vila Mariana 30
Vila Prudente | 64
Vila Prudente |l a4
TOTAL 402
CAS CRAS N. MENSAL DE CESTAS
DE ALIMENTOS

Casa Verde 20
Cachoeirinha 44
Freguesia do O 90
Brasilandia | 66
Brasilandia ll 10
Brasilandia lll 60
Perus 60
Anhanguera 60
NORTE  Ibirituba 60
Jaragua 60
Santana 30
Vila Maria/Guilherme 40
Vila Medeiros 30
Jacana 30
Tremembé 30
TOTAL 690
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CAS CRAS N. MENSAL DE CESTAS
DE ALIMENTOS
Campo Limpo 40
Capao Redondo 10
Capela do Socorro 80
Grajau 54
SUL Cidade Ademar 80
MBoi Mirim 160
Parelheiros 80
Santo Amaro 50
TOTAL 554

A operacionalizacao técnica do trabalho com familias para
este beneficio se efetivara por meio de atividade socioeducativa de
Educacdo Nutricional, cujo material de apoio, elaborado pelas
nutricionistas de SMADS, se encontra ao final deste documento,
como Subsidios Técnicos.

4) Aquisicdo e/ou manutencao de instrumentais para
insercao produtiva e pequenos reparos em moradia:

a) A concessdo do beneficio “aquisicdo e/ou manutencao de
instrumentos de trabalho” importa em viabilizar a aquisicdo de
instrumentos de trabalho, documentacdo e materiais de consumo
para insercdo produtiva do beneficiario, o qual sera determinado
pelo acompanhamento social, no valor de até 01 (um) salario
minimo.

A Portaria N° 09/SMADS/2011 alterou a redacdo do item
8.2.1. - Beneficios Eventuais, da Portaria 44/SMADS/2009 para:

“Instrumentos de Trabalho*: aquisicdo e manutencdo de
instrumentos de trabalho, documentacgdo pessoal, matéria-prima e
materiais de consumo para insercao produtiva do beneficiario.”

Este beneficio se constitui numa ferramenta estratégica para
a garantia do acesso dos usuarios ao mundo do trabalho, “... por
meio de um conjunto integrado de acbes das diversas politicas,
cabendo a assisténcia social ofertar agdes de protecdo social que
viabilizem a promocao do protagonismo, a participacdo cidada, a
mediagao do acesso ao mundo do trabalho e a mobilizagao social

* Exemplos de instrumentos de trabalho: méaquina de costura, méaquina de
sorvete, ferramentas para eletricista, encanador, mecanico, instrumentos para
manicure, cabeleireiro, materiais para artesanato, etc.

para a construcdo de estratégias coletivas” (Resolucdo CNAS N.
33/2011).

Trata-se, portanto, de identificar as capacidades e
potencialidades dos usuadrios para sua inclusdo no mundo do
trabalho, quer seja por sua inclusdo em cursos de capacitacao
profissional, como por exemplo, o Programa ACESSUAS TRABALHO
(PLANO BRASIL SEM MISERIA/PRONATEC), quer seja pela
concessao de instrumentos de trabalho, material de consumo para
insercdo produtiva e documentacdo afeta ao exercicio da atividade
produtiva.

Este tipo de beneficio deverd ser concedido uma Unica vez,
até o limite de um saldrio minimo vigente (Anexo 10 da Portaria
44/ SMADS/2009). Faz-se necessario a apresentagdo prévia de trés
orcamentos, devendo o técnico optar pelo beneficio equivalente ao
orgamento apresentado de menor preco.

Ressaltamos que ndao poderao ser comprados alimentos como
“matéria-prima ou material de consumo”, mesmo que se
configurem como tais na atividade desenvolvida pelo beneficiario.
Isso se da em virtude da legislacdo da Vigildncia Sanitaria -
Portaria SMS 2619/2011.

b) A concessdo de beneficio eventual para pequenos reparos
na moradia serd realizada, mediante o pagamento dos itens
identificados como necessarios no maximo 03 (trés) vezes ao ano,
sendo o limite de 01 salario minimo por concesséo.

Este beneficio tem o objetivo de evitar ou diminuir riscos e
danos, oferecendo maior seguranga para a familia em situacdo de
vulnerabilidade social. E caracterizado por pequenas intervencoes
ou reparos no imével, que influenciardo na prevencdao ou
minimizagao de riscos.

Os pequenos reparos da moradia nao podem se caracterizar
como construgdao, ampliacdo ou reforma do imdvel. Sdo exemplos
de pequenos reparos na moradia: troca de torneira, de valvula de
banheiro, reposicdo de porta ou portdo que comprometam a
seguranca, materiais para reparo em parede Umida resultando em
conseqgléncias para a salude, e outros de pequenas dimensdes.

c) Estes beneficios serdo concedidos pelo regime de
adiantamento direto e no que se refere a aquisicdo de bens, os
mesmos serdo considerados permanentes ou ndo, em

conformidade com o disposto na Portaria n.° 448, de 13/09/2002,
do Ministério da Fazenda/Secretaria do Tesouro Nacional.

Tanto para a aquisicdo e manutencao de instrumentos de
trabalho como para pequenos reparos na moradia, deverdo ser
apresentados trés orcamentos, cabendo ao técnico optar pelo
beneficio equivalente ao orcamento apresentado de menor preco.

O texto da referida Portaria estd anexado ao final deste
documento, no item Legislagdo.

3.3. Outras situagoes identificadas pelo técnico:

a) Podera ser concedido beneficio no valor de até 01 (um) salario
minimo, por concessdo, até 03 (trés) vezes ao ano por beneficiario,
qguando constatado pelo técnico que a concessdo é imprescindivel a
sobrevivéncia e/ou emancipacdo da familia e seus membros.

b) Estes beneficios serdo concedidos pelo regime de adiantamento
direto e no que se refere a aquisicdo de bens, os mesmos serédo
considerados permanentes ou ndo, em conformidade com o
disposto na Portaria n.° 448, de 13/09/2002, do Ministério da
Fazenda / Secretaria do Tesouro Nacional.

O beneficio intitulado Outras situagcées apresenta ao técnico
de assisténcia social, a partir do estudo social da familia ou
individuo, a possibilidade de conceder outros beneficios que ndo se
enquadram nos beneficios eventuais ja apresentados.

Ndo sao provisdes da politica de assisténcia social, os itens
inerentes a &rea da saude”.

E importante ressaltar que, apds identificar a necessidade, o
técnico devera avaliar se a legislacdo municipal que regulamenta o
adiantamento direto permite realizar a despesa.

Para sua concessdo é necessario realizar trés orgamentos,
sendo que a escolha recaird sobre o menor preco dentre os
orcamentos apresentados, conforme determina o Anexo 10 da
Portaria 44/SMADS/2009.

4) Os beneficios eventuais descritos nos itens 3.2 e 3.3,
viabilizados pelo regime de adiantamento direto, deverao
seguir os procedimentos e a legislacado municipal que
regulamentam o tipo de despesa, devendo ser utilizado o
Anexo 03 como recibo.

® Resolucdo CNAS n.39 de 09 de dezembro de 2010- art° 10,

Disponibilizamos ao final do documento, no item Subsidios
Técnicos, copia da apostila elaborada pelo Tribunal de Contas do Municipio
de Sao Paulo, que orienta uso do regime de Adiantamento.

5) A oferta dos demais itens identificados como “Beneficios
Eventuais’”, quais sejam as provisoées socioassistenciais de
documentacao civil, fotografia e fotocopia continuam a ser
viabilizadas pelo CRAS, por meio da articulagdo e
encaminhamento aos Cartorios de Registro Civil, Centros de
Integracao da Cidadania — CIC, Poupatempo e outros.

Com relagdo a documentacgdo civil, atentar para a Lei Federal
N. 9.534/97° e para os recursos que disponibilizam esses servicos:
e Cartorios de Registro Civil;
e Poupatempo;
e Centro de Integracdo da Cidadania’ - CIC.
Quando a emissdao de documentacdo pessoal exigir fotografia,
o técnico de assisténcia social deve verificar o0os novos
procedimentos adotados pelos Governos Federal e Estadual, que
utilizam imagem digital. Quando isto ndo ocorrer, a concessao de
fotografia se darda por meio do beneficio eventual Outras
situacdes, mantendo-se as orientacdes do Anexo 10 da Portaria
44/SMADS/2009 quanto ao valor e periodo de concesséo.

6) Os beneficios eventuais “transporte urbano” e
"pagamento de contas de agua e luz em atraso” poderao ser
concedidos, em carater excepcional, a critério do técnico, e
poderao ser viabilizados também, quando for o caso, por
meio de adiantamento direto.

Quando o estudo social indicar a necessidade de concessao
de transporte urbano, o técnico devera se pautar no Anexo 10 da
Portaria 44/SMADS/2009 quanto a valor e periodo de concessao.

5 A Lei Federal N. 9.534, de 10/12/1997, artigo 1°, estabelece:

“Ndo serdo cobrados emolumentos pelo registro civil de nascimento e pelo
assento de 6bito, bem como pela primeira certiddo respectiva”:

§ 10: “Os reconhecidamente pobres estdo isentos de pagamento de
emolumentos pelas demais certidGes extraidas pelo Cartério de Registro Civil”;

§ 20: “O estado de pobreza serd comprovado por declaragdo do proprio
interessado ou a rogo, tratando-se de analfabeto, neste caso, acompanhada da
assinatura de duas testemunhas”.

7 O CIC oferece, entre suas atividades, a requisigdo gratuita de segunda via de
certiddes para outros estados da federacdo. Informagdes no site
www.justica.sp.gov.br
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Para as demandas oriundas do desemprego, mediante
critérios, existe o atendimento de transporte ao desempregado pela
EMTU e Metr6 de Sdo Paulo. (Informagdes no site:
www.cidadao.sp.gov.br)

Com relagdo a pagamento de concessionarias de agua e luz,
as empresas Sabesp e Eletropaulo possuem programas sociais
proprios destinados a familias em situacdo de vulnerabilidade
social. A concessdo desse beneficio deverd ser precedida de
encaminhamento do wusudrio a essas concessiondrias para
negociacdo e parcelamento da divida e inclusdo da familia na tarifa
social. Poderd ser realizado até trés vezes ao ano, no limite de até
um salario minimo por familia.

Ambos os beneficios serdo viabilizados na modalidade Outras
situagodes, respeitando-se as  orientagbes da Portaria
44/SMADS/2009 para o pagamento de contas de agua e luz em
atraso:

e O beneficiario devera apresentar documento comprobatorio
- conta em nome do usuario/familia;

e Cépia da conta quitada deverd ser anexada ao processo de
prestagao de contas.

Ressaltamos que ao receber a demanda para pagamento de
tarifas publicas, deve-se observar quem € o titular da conta. Esse
devera ser o proprio beneficiario, isto €, aquele que assina o recibo
de concessdo de beneficios.

No caso do atendimento ser prestado a uma pessoa e a conta
estar em nome de outra pessoa da familia, verificar se o titular é
pessoa que convive no domicilio. Nesse caso, anexar ao
prontuario e ao processo de prestacdo de contas, copia de
documentos pessoais que comprovem o parentesco (ex. no caso de
pais e filhos: RG do titular da conta + RG de quem assinou o
recibo; no caso de marido e mulher: Certiddao de Casamento; no
caso de companheiros: RG do casal + certiddo de um filho em
comum, etc). Em caso de aluguel, uma cdpia do recibo de
pagamento poderd ser anexada ao processo, como prova da
locagao.

Verificar se ndao ha divergéncia entre o endereco constante
das contas a serem pagas e o informado pelo usuario.

Atentar para realizar apenas o pagamento de contas ja
vencidas. Somente as parcelas de acordo de débitos poderdo ser
pagas antes do seu respectivo vencimento, pois ja se configuram
como contas em atraso.

7) Em relagdo a concessao do beneficio eventual
denominado passagens intermunicipais e interestaduais, o
CRAS/CREAS deve atuar em rede com o Servico Nucleo do
Migrante na atencao a pessoas/familias em situacao de risco
pessoal e social que desejam residir em outro municipio /
estado, em busca de melhores condicoes de vida. O
encaminhamento devera ser precedido pelo estudo social,
analise e deferimento do técnico de assisténcia social.

A concessdao de passagens sera realizada pela atuagdo em
rede entre os CRAS e CREAS da cidade e o servico Nucleo do
Migrante.

Ndo ha limite de valor para esse beneficio (desde que néo
ultrapasse ao valor de referéncia estabelecido para cada CRAS), porém, o
atendimento é Unico. Observar que criangas até 05 anos de idade
nao pagam passagens. Verificar, no estudo do caso, se todos os
viajantes possuem documentagao pessoal. Caso contrario, tomar as
providéncias cabiveis.

Apresentamos, a seguir, tabela de valores por CAS e CRAS, o
fluxo e os procedimentos que deverdo ser operacionalizados por
cada um dos envolvidos no processo de concessao. A indicacdo de
valores baseou-se no valor total aditado ao termo de convénio do
servico Nucleo do Migrante para o item Passagens e a média de
concessao de passagens pelos CRAS nos meses de setembro/2011
a fevereiro/2012.

A CAS podera remanejar os valores indicados entre os CRAS
de seu territdrio, segundo as necessidades que se apresentarem no
més.

VALOR DE REFERENCIA

CAs CRAS PARA PASSAGENS VIA
NUCLEO DO MIGRANTE
Casa Verde RS 355,00
Cachoeirinha RS 355,00
Freguesia do O RS 590,00
Brasilandia | RS 355,00
Brasilandia Il RS 355,00
Brasilandia lll RS 355,00
Perus RS 950,00
CAS NORTE Anhanguera RS 450,00
Pirituba RS 950,00
Jaragua RS 950,00
Santana RS 355,00
Vila Maria/Guilherme RS 950,00
Vila Medeiros RS 355,00
Jacana RS 355,00
Tremembé RS 355,00
Sub-Total| R$ 8.035,00
VALOR DE REFERENCIA
CAS CRAS PARA PASSAGENS VIA
NUCLEO DO MIGRANTE
Butanta RS 2.360,00
Lapa RS 355,00
CAS CENTRO OESTE  (Pinheiros RS 355,00
Sé RS 9.440,00
Sub-Total| R$ 12.510,00
VALOR DE REFERENCIA
CAS CRAS PARA PASSAGENS VIA
NUCLEO DO MIGRANTE
Aricanduva/Formosa RS 355,00
Ipiranga RS 590,00
Jabaquara RS 950,00
Mooca RS 950,00
CAS SUDESTE Penha RS 355,00
Artur Alvim RS 355,00
Vila Mariana RS 355,00
Vila Prudente | RS 950,00
Vila Prudente I RS 950,00
Sub-Total| R$ 5.810,00
VALOR DE REFERENCIA
CAS CRAS PARA PASSAGENS VIA
NUCLEO DO MIGRANTE
Cidade Tiradentes RS 1.180,00
Ermelino Matarazzo RS 450,00
Guaianases RS 355,00
Lajeado RS 355,00
taim Paulista RS 830,00
CAS LESTE ltaquera RS 950,00
Cidade Lider RS 590,00
Sao Mateus RS 950,00
lguatemi RS 590,00
Séao Miguel Paulista RS 830,00

Sub-Total

R$ 7.080,00
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VALOR DE REFERENCIA
CAS CRAS PARA PASSAGENS VIA
NUCLEO DO MIGRANTE
Campo Limpo RS 2.950,00
Capao Redondo RS 2.950,00
Capela do Socorro RS 1.060,00
Grajau RS 950,00
CASsUL Cidade Ademar RS 1.180,00
MBoi Mirim RS 2.360,00
Parelheiros RS 1.180,00
Santo Amaro RS 1.180,00
Sub-Total| R$ 13.810,00

Nota: O endereco do Nucleo do Migrante é Avenida Cruzeiro do
Sul, 1800 - nas dependéncias do Terminal Rodoviario Tieté.
Telefones: 2251-1138 e 2089-1685

Coordenadora: Mariela Piacentini Armilhato

E-mail: naf.tiete@uol.com.br

A comunicacdo entre CRAS e Nucleo do Migrante se efetivara
por meio do e-mail institucional de cada um dos CRAS e do servico
Nucleo do Migrante, que recebera listagem contendo as seguintes
informagdes: nome do CRAS, nome do coordenador do CRAS,
endereco, telefone, e-mail.

Fluxo para concessao de passagens intermunicipais e
interestaduais

TECNICO DO CRAS / CREAS REALIZA ATENDIMENTO E ESTUDO SOCIAL
(formulario de identificacdo do usuario)

COORD.
INFORMA :
- N. DE PASSAGENS ;

+ DESTINO E

«- NECESSIDADE DO AUXILIO -ALIMENTACAO

DO CRAS / CONTATA O SERVIGO NUCLEO DO MIGRANTE E

ENCAMINHA ESTUDO SOCIAL, POR MEIO ELETRONICO

NUCLEO DO MIGRANTE:

INFORMA AO CRAS / CREAS :

- DATA;

- HORARIO DE EMBARQUE E

- HORARIO DE APRESENTAGCAO AO SERVICO

CRAS / CREAS - ORIENTA E ENCAMINHA O MUNICIPE PARA A RETIRADA DA
PASSAGEM NO NUCLEO DO MIGRANTE
(formulario de encaminhamento)

NUCLEO DO MIGRANTE :

- CONFERE O ENCAMINHAMENTO E DOCUMENTOS DO BENEFICIARIO ;
« COLHE A ASSINATURA NO RECIBO DE CONCESSAO ;

+«ENTREGA A PASSAGEM AO MUNICIPE ;

- INFORMA AO CRAS/CREAS QUE A CONCESSAO FOI EFETIVADA .

Procedimentos técnicos e administrativos para concessao de
passagens intermunicipais e interestaduais

1) Do Técnico de Assisténcia Social do CRAS:

e Proceder ao estudo do caso, preenchendo o “Formulario de
Identificacdo do Usudrio” (Anexo I da Portaria 44/SMADS/
20098%), com os dados dos documentos dos viajantes (tipo,
n°, expedicao, data), indicando a necessidade de auxilio
alimentacao. Enviar para o coordenador do CRAS em
formato digital, com data, nome e RF do técnico responsavel.
Faz-se necessario que o “Formulario de Identificacdo do

Usudrio” original esteja arquivado no prontudrio do
beneficiario, com letra legivel, assinatura e carimbo do
técnico.

e Pesquisar o valor da passagem, pela internet, informando ao
Coordenador do CRAS quando o mesmo ultrapassar a meta
prevista para o seu CRAS.

e Proceder a orientacdo das familias quanto ao embarque de
criancas e adolescentes. O ECA estabelece em seu artigo 20°:
“Considera-se criancga, para os efeitos desta Lei, a pessoa até
12 anos de idade”. Em seu artigo 83, estabelece que
“nenhuma crianca podera viajar para fora da comarca onde
reside desacompanhada dos pais ou responsavel, sem
expressa autorizacdo judicial”. Também, em seu artigo 85,
define: “Sem prévia autorizacdo judicial, nenhuma crianca ou
adolescente, nascido em territério nacional, podera sair do
pais em companhia de estrangeiro residente ou domiciliado
no exterior”. Estabelece, ainda, que adolescentes maiores de
12 anos podem viajar desacompanhados. Anexar ao estudo
social copia de autorizacdo dos pais ou responsaveis se for o
caso.

e Proceder a orientacdo quanto ao dia e horario de embarque: -
contatar o Dbeneficidrio e entregar o formuldrio de
Encaminhamento de Referéncia do CRAS (Anexo 3 da Portaria
44), com o endereco e horario de sua apresentacdo no Nucleo
do Migrante para retirada de passagens e posterior
embarque.

8 Este Anexo foi complementado com informacgdes para o Estudo Social. Segue
encartado no item Anexos deste documento.

Nota: O Nucleo do Migrante ira realizar a compra das
passagens, somente com a presenca do usuario e sua familia (se
for o <caso), no dia do embarque. Portanto, o nao
comparecimento do usuario encaminhado sera considerado
desisténcia.

2) Do Coordenador do CRAS:

e Orientar e acompanhar o técnico do CRAS a realizar os
procedimentos previstos para a concessdo do beneficio
eventual de passagens;

e Articular com o coordenador de CREAS a demanda de seus
usudrios para concessao de passagem, bem como informar
sobre a aquisicao do beneficio pelo Nucleo do Migrante. Esses
usuarios deverdao ser moradores da area de abrangéncia do
CRAS;

e Contatar o Nucleo do Migrante por email, encaminhando as
solicitacbes de compra de passagem, informando quantidade,
destino, necessidade de auxilio-alimentagdo para a viagem.
Anexar arguivo com as Fichas de Identificacdo dos Usuarios,
contendo na conclusdao do estudo social a necessidade do
beneficio eventual de passagens, com nome completo e RF
do técnico de assisténcia social — CRAS ou CREAS e do
Coordenador do CRAS. Solicitar confirmacao do recebimento
do email e em caso da impossibilidade do envio digital,
realizar a solicitagcdo por telefone e remeter os formularios
diretamente ao servico;

e Remeter ao Nucleo do Migrante, bem como ao Supervisor de
Administracdo e Financas da CAS, ao final de cada més, a
previsdo de passagens para 0 més seguinte, respeitando o
limite de valor estabelecido para o CRAS;

e Monitorar os gastos com passagem, para nao exceder ao
valor previsto para o seu CRAS. Caso surjam situagdes
emergenciais, que ultrapassem o valor previsto para esta
despesa, encaminhar email ao Supervisor de Administracao e
Financas da CAS, que \verificard com os demais
Coordenadores de CRAS a possibilidade de remanejamento
de verba.
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3) Do Coordenador do CREAS:

e Em situagdes que ndo se configurem como recambio®, o
coordenador do CREAS deverd solicitar, por e-mail, ao
Coordenador de CRAS do territério de moradia do municipe, a
reserva de recurso, informando custo da passagem, local e
quantidade;

e Orientar e acompanhar o técnico de assisténcia social do
CREAS a realizar os procedimentos previstos para a
concessao do beneficio eventual de passagens, conforme
descrito no item 1.

4) Do Supervisor de Administracao e Finangas da CAS:

e Acompanhar mensalmente o gasto com passagens dos CRAS
(que inclui as demandas de CREAS) de sua area de
abrangéncia;

e Ao identificar divergéncias de valores, deve contatar o
Coordenador do CRAS que apresentou a divergéncia;

¢ Negociar com os demais Supervisores de Finangas das CAS,
situacbes emergenciais que ultrapassem o valor de referéncia
estipulado para a sua CAS;

5) Servico Nucleo do Migrante:

e Receber a demanda dos CRAS e monitorar os gastos por
CAS;

e Confirmar ao CRAS a disponibilidade de passagens nos
termos requisitados;

e Proceder a compra das passagens, segundo as conclusdes do
estudo Social dos CRAS/CREAS, apontadas no “Formulario de
Identificagdo do Usuario”, na presenga do usuario
encaminhado;

e Proceder a compra de Kits de alimentacdo para as viagens de
longa duracdo, conforme indicacdo dos CRAS/CREAS;

° A Central de Atendimento Permanente de Emergéncia — CAPE — dispde de verba para compra de
passagens para estas situagoes.

e Conferir os dados do beneficidrio antes de adquirir a
passagem; efetivar os procedimentos necessarios para
prestacdo de contas e arquivo da documentacdo (tirar
fotocopia da passagem, preencher recibo de entrega, colher
sua assinatura, etc);

e Arquivar o estudo social enviado pelo CRAS/CREAS
juntamente com o formuldrio de encaminhamento; o recibo
de entrega devidamente assinado e copia da passagem;

e Destinar bilhete de metr6 para embarques nos Terminais
Barra Funda e Jabaquara, quando necessario;

e Preparar a documentacgdo relativa a Prestacdo de Contas, nos
moldes estabelecidos na minuta de convénio.

Orientacées quanto a composicao do prontuario do usuario

beneficiario de Beneficio Eventual

v O prontuario do usuario devera conter os instrumentais
indicados na Portaria 44/SMADS/2011, com dados
atualizados e com o relato das novas situagdes
apresentadas pelo usuario. Configura-se como registro de
informagbes para conhecimento e analise da situacdo vivida
por uma determinada pessoa ou familia, bem como das
estratégias adotadas para reducdo das situagdes de
vulnerabilidades que incidem elas.

v' Organizar os prontuarios em local especifico, apropriado e
seguro, por conter informacgdes pessoais e sigilosas, sendo
gque o acesso devera obedecer ao codigo de ética
profissional. Eles poderao ser requisitados, a qualquer
momento, para consulta de auditorias interna ou externa
como, por exemplo, pelo Tribunal de Contas do Municipio.

v' Os prontuarios deverdo permanecer arquivados por cinco
anos, juntamente com coépias de recibos de concessdo de
beneficios eventuais; de contas quitadas; de recibos, notas
ou cupons fiscais; de comprovante ou documento de
titularidade das contas e outros incluidos no processo de
adiantamento.

O Processo de Adiantamento'®

O numerario recebido a titulo de adiantamento é depositado
em conta corrente de instituicdo financeira oficial da Prefeitura®?,
que ndo poderd ser utilizada para qualquer outra finalidade. A
movimentagdo da conta bancaria sera efetuada pela emissdo de
cheques ou utilizacdo de cartdo magnético.

E importante que o Coordenador do CRAS esteja atento aos

seguintes procedimentos para a utilizacgdo da verba de
adiantamento!?:

v" As despesas s6 poderdo ser realizadas dentro do més;

v Ndo se deve realizar despesa ANTES do crédito do

adiantamento em conta corrente (a data dos comprovantes
devera ser igual ou posterior a data do depésito);

v Nao efetuar compras com data posterior ao més de referéncia
do adiantamento. Todos os documentos fiscais comprobatodrios
deverdo ter a sua data de emissdo, dentro do proprio més de
referéncia da verba;

v Nao é possivel compensar a compra de meses anteriores, na
prestacdo de contas em vigéncia;

v" Nao é permitido atender despesas maiores do que as quantias
adiantadas;

v" O responsavel pelo adiantamento podera sacar até no maximo
10% do valor do adiantamento para despesas emergenciais;

v' Saques que ultrapassem ao valor maximo de 10% da verba de
adiantamento deverdo ser devidamente justificados e so
deverdo ser realizados apds a autorizacdao por escrito do titular
da unidade de execucao orcamentaria e financeira da SMADS.

" Decreto Municipal n°® 48.592/2007 - regulamenta as Leis Municipais n°
10.513/1988 e n° 14.159/2006 -“Art. 1°. O regime de adiantamento previsto na
Lei n® 10.513, de 11 de maio de 1988, alterada pela Lei n°® 14.159, de 16 de
maio de 2006, consiste na disponibilizacdo de recursos financeiros a servidor
municipal, sempre precedida de empenho onerando dotagdo propria, para o fim
de realizar despesas de pronto pagamento que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagdo.”

' Decreto Municipal n® 48.592/2007 - Art. 80. Os processos de adiantamento
fundamentados nos incisos V e VI do artigo 2° da Lei Municipal n© 10.513/1988,
poderdo ser formalizados em nome de qualquer servidor lotado no Orgdo ou
Unidade, que se responsabilizaréd pela prestagao de contas.

12 portaria SF 26/2008, e Portaria SF n°® 59/2012 - Ver sintese no item Subsidios
deste Manual.

Prestacdo de Contas!3

A prestacao de contas do processo de adiantamento deve ser
realizada a partir da apresentacdo dos seguintes documentos
comprobatorios da execucao da despesa:

e Notas fiscais de venda ou notas fiscais de servicos,
devidamente quitadas pelo fornecedor ou prestador de
servico por meio de recibo de pagamento ou de
aposicdo de carimbo identificador da empresa, datado
e assinatura pelo preposto, no verso da nota fiscal;

e Recibos de comprovacao de despesas, fornecidos pelas
entidades ndo obrigadas a emissdo de documento
fiscal, devendo constar identificagdo do CNPJ, carimbo
identificador da empresa, data e assinatura do
preposto;

e Demonstrativo da movimentacdo financeira (extrato
bancario) e cheques cancelados, quando for o caso.

Observacoes:

e Ficam dispensadas de quitacdo as Notas Fiscais ao
consumidor e os cupons fiscais.

e Os cheques cancelados devem compor o processo de
prestacdao de contas.

E importante observar os seguintes procedimentos:

v ApdOs o atendimento, o técnico devera preencher o recibo de
concessdo de beneficio eventual, em duas vias, com caneta
preta ou azul, sem rasuras ou emendas;

v Ndao mudar a cor de tinta da caneta durante o
preenchimento. Isso poderd gerar a impressdao de
preenchimento fragmentado, ou seja, em tempos diferentes,
e ndo no ato de apresentacdo do mesmo para assinatura do
beneficiario;

v' Estabelecer fluxo de atendimento dos beneficios eventuais,
de modo a estar de posse do recibo preenchido, correta e
completamente, no ato da assinatura do usuario;

v Se for concedido mais de um beneficio ao mesmo usuario,
estes deverdo ser registrados em recibos separados (ndo ha

" Portaria Secretaria de Finangas (SF) n® 206/2008 - Ver sintese no item
Subsidios deste Manual.
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campo para totalizacdo e é possivel que as datas de emissao
das aquisicOes sejam diferentes);

v' O original do recibo segue com o processo de adiantamento.
A copia deve ser arquivada no prontuario do usuario;

v Se o beneficiario ndao possuir documento de identificagao (RG
ou CTPS) e/ou nao for alfabetizado, ou ainda, ndao possuir
residéncia fixa, serd tomada a sua impressao digital sendo o
recibo assinado a rogo por duas testemunhas, com indicagao
do seu nome completo, endereco e n° RG;

v As coépias das contas de energia elétrica e de agua deverdo
estar com a quitacao de pagamento e, se for o caso, dos
documentos comprobatoérios da titularidade das contas;

v" Na aquisicdo e/ou manutencao de instrumentos de trabalho,
anexar coépia da licenca de ambulante ou da formacao
profissional se houver, conforme o caso, além da Nota Fiscal
de compra ou recibo de servico;

v No caso de pagamento de tarifas publicas, conforme ja
especificado, se o titular da conta for diferente do
beneficidrio, verificar se eles sao conviventes e da mesma
familia, compartilhando a mesma moradia. Esse cuidado se
da em funcdo de haver solicitacdo de pagamento de contas
em nome de pessoas ja falecidas, de paradeiro desconhecido
ou de diferenciada situacdao socioeconémica. Quem assina o
recibo deve ser o titular da conta, caso contrario deve ser
anexada cdpia de documentos que comprovem o parentesco
ou situacao de locacdo. Neste ultimo caso, tanto no processo
de prestacdo de contas, quanto no prontuario do usuario,
devera ser anexada cépia do recibo de locagao;

v Em relacdo a fotografias, instrumentos de trabalho e
pequenos reparos na moradia solicitar trés orcamentos em
locais que possam apresentar os devidos comprovantes
fiscais. Os orcamentos deverao ficar disponiveis no prontuario
do usuario, ndo necessitando compor o processo.

Fluxo do Adiantamento

CRAS/UPC formaliza o processo de adiantamento (SIMPROC) e envia a
CAS

-

CAS confere e envia a SMADS/CGA/STPC

-

SMADS/CGA/STPC analisa o processo formal e legalmente, encaminha
para a ATF e providencia a reserva do recurso

-

CRAS (Resp. pelo adiantamento) realiza as despesas, conforme o
autorizado

-

CRAS/UPC (Resp. pelo adiantamento) instrui com os documentos
comprobatdrios e formuldrios da Prestagdo de Contas. Efetua o
recolhimento do saldo, se houver

-

SMADS/CGA/STPC analisa as contas, efetua pré-analise da Prestacdo de
Contas, devolve para corregdes ou aprova a PC

-

Aprovada a PC, CGA/ STPC efetua a baixa do processo e publica despacho
decisério no DOC

-

Apos publicacdo do despacho de aprovacdo da Prestagdo de Contas, no
DOC, o processo sera devolvido a CAS/CRAS para remessa ao arquivo

-

Se houver divergéncias entre STPC e o resp. pelo adiantamento, a PC
podera ser publicada com glosa de verba ou parte dela, cabendo o direito
de recurso ao interessado

— Subsidios técnicos

Trabalho socioeducativo em educacao nutricional

A Educagdo Nutricional tem como objetivo primordial
transmitir conhecimentos sobre os alimentos e os principios de uma
alimentacdo saudavel, adquirindo nogbes para a aplicacdo no dia a
dia, na manipulagdo dos alimentos utilizados nas refeigdes
preparadas, melhorando a qualidade de vida e revertendo esses
conhecimentos em beneficio pessoal e familiar, pois a alimentacao
saudavel é um dos pilares da boa salde, que também pode
contribuir para a diminuicdo da vulnerabilidade social em que se
encontram essas familias.

O Programa Bolsa Familia'* tem também como foco a
melhoria das condigdes de seguranca alimentar de seus
beneficidrios, o que num primeiro momento significa possibilitar a
familia em situagdo de vulnerabilidade acesso a alimentos.

Assim, considerando-se que uma alimentagdo adequada requer
informacgbes e mudanca de habitos e atitudes que sé um processo
educativo pode proporcionar, é de fundamental importancia que o
beneficiario ao receber a cesta de alimentos ou mesmo, numa
etapa posterior, jd como integrante de algum programa de
transferéncia de renda, seja informado a respeito de alimentagao
adequada.

A operacionalizacdo desta acdo!® junto aos beneficidrios do
beneficio eventual “Alimentacdo” podera ocorrer por meio do
trabalho socioeducativo em grupo, cujo objetivo é:

Transmitir conhecimentos sobre os alimentos;
Apresentar os principios de uma alimentacdo saudavel;
Orientar sobre a manipulacdo dos alimentos no
preparo de refeicoes;

14 wA Lej que regulamentou o Programa Bolsa Familia definiu a unificacdo dos
seguintes programas: Bolsa Escola; Bolsa Alimentacao, Auxilio Gas e
Cartao Alimentagao, ao mesmo tempo em que tal decisdo garantiu o direito
das familias, também deu legitimidade a ideia de que tais programas ndo sio
iniciativas de um Unico governo, mas demandam compromisso continuado.”
Rosani Cunha, 2009, p.343.

15 Ver Manual Pratico para uma Alimentagdo Saudavel - SMADS/Nutricdo 2011.

e Orientar sobre a melhoria da qualidade de vida das
familias por meio da alimentacdo saudavel (um dos
pilares da boa saude).

Considerando-se que uma alimentagcdao adequada requer
informagGes e mudanca de habitos e atitudes, que sé um processo
educativo pode proporcionar, é de fundamental importancia que o
beneficiario receba orientacdo nutricional; sugestdoes de cardapios;
receitas; folhetos sobre temas especificos de nutrigdo®®.

O trabalho socioeducativo a ser desenvolvido deve ser
dindmico, podendo, se houver possibilidade, contar com atividades
externas!’, utilizacdo de materiais didaticos, &udio visuais, jogos
tematicos, palestras e atividades de praticas culinarias, tais como,
concurso de receitas, troca de receitas, culinaria regional, culindria
familiar, entre outros.

Pensando nessas atividades,

aos CRAS uma

Ill

a CPSB/Nutricdo enviara,
posteriormente, “Proposta para Oficinas de
Educacdao Nutriciona e folhetos direcionados aos técnicos:
“Orientagbes ’para oficina de Educacdao Nutricional” e para os
benecifidrios: “Dicas para uma Alimentacdo Saudavel”. Entendendo
ser este um processo continuo, com a realizagdo de oficinas e
divulgacao dos folhetos espera-se estimular a autonomia dos
individuos para escolhas alimentares saudaveis e a reflexdo sobre
cidadania e o direito humano a alimentacdo adequada.

Portaria N. 44/SMADS/2009, de 20/10/2010 -
DOC. 22/10/2009, pag. 14

Portaria N. 09/SMADS/2011 - DOC. 05/04/02011, pag. 17

18 A ser distribuidos por SMADS/Nutricdo para ser entregue junto com a Cesta de
Alimentos.

Y A interface com servigos governamentais ou n&do, presentes no territério, é
interessante para a execugao de atividades externas como visitas a mercados e
feiras livres, que proporcionara aos beneficidrios o conhecimento da grande
variedade de alimentos disponiveis, suas caracteristicas, além de despertar o
interesse para a inclusdo de novos itens na sua alimentagdo diaria.
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Anexo 10 da Portaria 09/2011

VALORES UNITARIOS DOS BENEFICIOS EVENTUAIS POR

TIPO DE NECESSIDADE

ANEXOS

Anexo 1 - Modelo de solicitagao de cestas ao Almoxarifado

PERIODO DE
NECESSIDADE VALOR ~
CONCESSAO
Alimentagéao Y4 Do salario minimo | Até 03 meses
PMSP SMADS ALMOXARIFADO CENTRAL
Alimentagao durante viagem | Até o valor maximo de | Unico
de longa duragéo Yado salario minimo RECIBON° |
por familia
Transporte Urbano Mediante necessidade |Determinado pelo SOLICITAGAO:
apresentada acompanhamento ’ ()DOCUMENTO | DATA __ [ |
social UNIDADE ( ) VERBAL NOME:
Passagens intermunicipais/ | Mediante necessidade | Unico
interestaduais da familia/pessoa
ATIVIDADE:
Pagamento de contas de luz | Um salario minimo Até 03 vezes ao ano ( )PAIF ( ) PAEF
e agua vigente por familia
Aquisicao e manutencéo de | No limite de até um MATERIAL PADRAO:
instrumentos de trabalho, salario minimo vigente |Unico
materiais de consumo e
matéria prima DESCRIGAO QUANTIDADE
Fotografia e Fotocépia Menor orgamento De acordo com a CESTA DE ALIMENTOS
apresentado necessidade do
usuario
Pequenos reparos na No limite de até um Até 03 vezes no ano
moradia salario minimo vigente RECEBIMENTO:
S d " d d '[ M d t d d D d DECLARO TER CONFERIDO E ESTAR RECEBENDO O MATERIAL ACIMA. LOCAL DA RETIRADA
egunda via de documento ediante necessidade |De acordo com a
(1) apresentada necessidade do NOME:
USUériO RG / RF: FUNCIONARIO (S)
Outros Menor preco entre os | De acordo com a VEICULO PLACA:
orgamentos necessidade do SAO PAULO, DE DE
apresentados usuario
Portaria N. 448/MF/2002 de 13 de Setembro de 2002 - DOU de ASSINATURA
17/09/2002. Anexo I —339030 - Material de Consumo, da Portaria n© HORARIGS:
448 Ver em: Recebiment.o do Comunicado h  Solicitado p/Entrega h do dia / I
' ' Saida do Almoxarifado h Chegada no Local h Saida do Local h.
www.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/download/.../Port 448 200
2.pdf Anexo 2 - Recibo de concessdo de beneficio eventual de

SINTESE DO CURSO: CONCESSAO DE ADIANTAMENTO: UMA

alimentacdo

ABORDAGEM PRATICA 8,

¥ Realizado em marco de 2012 no TCM, com a participacdo de alguns
coordenadores de CRAS titulares de contas de adiantamento. Este material foi
disponibilizado em PowerPoint (PDF) aos alunos do Curso e adaptado a versdo
Word pela CPSB, disponibilizado para todos os CRAS juntamente com o Manual
de Orientacdo de Beneficios Eventuais.

CAS:

Nome do usuario:

Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Recibo de Concessao de Beneficio Eventual

SAS:

Ne NIS:
Filiagao:

N¢ BDC:

Endereco:

CEP:

Documento:

Namero:

Exp. por

Em: / /

Declaro ter recebido do CRAS/CREAS

DESCRIGAO

QUANTIDADE

CESTA DE ALIMENTOS

a titulo de beneficio eventual, para suprir necessidades imediatas.

Sao Paulo,  de de

Assinaturas:

POLEGAR

DIREITO

Beneficiario

Técnico que concedeu o Beneficio

Coordenador (a) do CRAS/CREAS
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Anexo 3 - Recibo de concessao de beneficio eventual por
Adiantamento

Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Recibo de Concessao de Beneficio Eventual

Regime de Adiantamento

CAS: SAS:

Nome do usuario:
N2 NIS: N¢ BDC:
Filiagao: e

Endereco:
CEP:
Documento: Numero: Exp. por
Em: / /

Declaro ter recebido do CRAS a titulo de beneficio eventual para suprir necessidades
imediatas:

Beneficio Valor R$ Valor por extenso

Aquisicao e/ou manutengao de
instrumentos de trabalho
Documentacao para insergao
produtiva

Pequenos reparos na moradia

Outros (especificar)

S&o Paulo, __ de de

Assinaturas:
POLEGAR

Beneficiario
DIREITO

Técnico que concedeu o Beneficio Coordenador(a) do CRAS

SERVICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL A FAMILIA

SASF
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FICHA CADASTRAL DA FAMILIA

T e
Nome do Senigo SASF CAS CRAS FL. 1/2
Nome do Representante da Familia Sexo: OoF oM
H Data 0e desligamento
Data de Matricula: / / N° de Matricula: / / Ne BDC Ne NIS Nascimento: / /
Naturalidade (Municipio/Estado) Cor/raga (a): CPF: RG:
Pessoa com deficiéncia (3 Sim (O Néo
Orgao UF: CTPS n® Série:
Emisséo: / / Emissor
Mae: Pai:
E ivil: Itei Divorci
V;}ado Ciil: - O Solteiro O Casado O Separado O Divorciado o Grau d? O Analfabeto Ensino Fundamental: O Completo O Incompleto Ensino Médio: O Completo O Incompleto
ivo Instrugao:
Ensino Superior: O Completo (3 Incompleto Profissao: Ocupagdo O Empregado O Desempregado (O Aposentado O Pensionista R$ Renda:
Endereco: Ne |Compl: CEP:
Telefone resid: Telefone cel: Telefone:
Bairro: Distrito:
Ponto de Referéncia:
Condicdes de Moradia: [ Prépria O Alugada (O Cedida N° de comodos: |Valor (aluguel ou financiamento): R$
Tipo de Construgéo: O Alvenaria O Madeira O Mista |Situagéo Habitacional: O Cortico O Fawla (O Loteamento irregular
Recebe Programa de Transferéncia de Renda? () Nao recebe [ Sim, qual? () Renda Minima () Bolsa Familia [ Renda Cidada () Agéo Jovem O PETI
Recebe Beneficio de Prestacdo Continuada? () N&o recebe () Sim, qual? () Idoso [) Pessoa com deficiéncia
COMPOSIGAO FAMILIAR
Data de .
N Nome nascimento - | " arenesco/ Profissdo Ocupagao Renda Fator(es) de risco
dd/mm/aaaa vinulo social (b)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

(a) Cor/raga: branca; preta; amarela; parda; indigena; sem declarag&o.
(b) Fator de risco social: 1. Alcoolismo; 2. Deficiéncia auditiva; 3. Deficiéncia fisica; 4. Deficiéncia mental; 5. Deficiéncia visual; 6. Desemprego; 7. Drogadi¢cédo; 8. HIV +; 9. Problemas psiquiatricos; 10. Situagao de rua; 11. Trabalho infantil; 12. Violéncia doméstica; 13. Medida

Socioeducativa; 14. Provagao de liberdade; 15. Acolhimento Institucional (abrigo/centro de acolhida). 16.Outro

FETFLRL D FICHA CADASTRAL DA FAMILIA

FL. 2/2

A PRSI, PO

INFORMACOES COMPLEMENTARES DA FAMILIA

Inserido | Inserido | Inseridoem . Inserido em outros
Inserido em NCI

Ne =
Nome Estuda Grau de Instrugédo em CCA | emcJ CEDESP senigos (especificar)

DEMANDA APRESENTADA/  ORIENTACOES/  ENCAMINHAMENTOS

Técnico de Referéncia do Atendimento Data / /
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T

FICHA CADASTRAL DA FAMILIA

Nome do Servico SASF CAS CRAS FL. 1/2
Nome do Representante da Familia Sexo: OF oM
Data o€ desligamento
Data de Matricula: / / N¢ de Matricula: / / N2 BDC Ne NIS Nascimento: / /
Naturalidade (Municipio/Estado) Cor/raga (a): CPF: RG:
Pessoa com deficiéncia O Sim O Néo
Orgéo UF: CTPS n® Série:
Emissé&o: / / Emissor
Mae: Pai:
E ivil: ltei Divorci i ino Médi
'sltado Ciil: - O Solteiro O Casado O Separado O Divorciado o Grau d? O Analfabeto Ensino Fundamental: O Completo (O Incompleto Ensino Médio: O Completo (O Incompleto
Vidvo Instrug&o:
Ensino Superior: O Completo (O Incompleto Profissao: Ocupagdo O Empregado (O Desempregado (3 Aposentado (3 Pensionista R$ Renda:
Enderego: Ne |Compl: CEP:
Telefone resid: Telefone cel: Telefone:
Bairro: Distrito:
Ponto de Referéncia:
Condigdes de Moradia: I Prépria (3 Alugada O Cedida Ne¢ de comodos: |Va|or (aluguel ou financiamento): R$
Tipo de Construcéo: O Alvenaria O Madeira O Mista |Situagéo Habitacional: O Cortico O Fawla O Loteamento irregular
Recebe Programa de Transferéncia de Renda? () N&o recebe () Sim, qual? () Renda Minima (1) Bolsa Familia () Renda Cidada [ Agéo Jovem O PETI
Recebe Beneficio de Prestagdo Continuada? () N&o recebe () Sim, qual? () Idoso () Pessoa com deficiéncia

COMPOSICAO FAMILIAR

Ne

Nome

Data de
nascimento -
dd/mm/aaaa

Parentesco /
vinculo

Profisséo

Ocupacgédo

Fator(es) de risco

Renda
en social (b)

wl ™~

>

© ® NI o o

(a)

Cor/ raga: branca; preta; amarela; parda; indigena; sem declaragéo.

(b) Fator de risco social: 1. Alcoolismo; 2. Deficiéncia auditiva; 3. Deficiéncia fisica; 4. Deficiéncia mental; 5. Deficiéncia visual; 6. Desemprego; 7. Drogadigdo; 8. HIV+; 9. Problemas psiquiétricos; 10. Situagcdo de rua; 11. Trabalho infantil; 12. Violéncia doméstica; 13. Medida

Socioeducativa; 14. Provagéo de liberdade; 15. Acolhimento Institucional (abrigo/centro de acolhida). 16.Outro

TFUNA Bl

L TR, ATk

INFORMACOES COMPLEMENTARES DA FAMILIA

FICHA CADASTRAL DA FAMILIA

FL. 2/2

Nome

Estuda Grau de Instrugao

Inserido
em CCA

Inserido
em CJ

Inserido em
CEDESP

Inserido em outros

Inserido em NCI ) L
senigos (especificar)

DEMANDA APRESENTADA /  ORIENTACOES /

ENCAMINHAMENTOS

Técnico de Referéncia do Atendimento

Data / /
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR

PRIFITURG b=
LS FL 1/2
Nome do Senico SASF CAS CRAS
Nome do Representante da Familia: N. de Matricula
Ne do NIS/ BDC N2 do RG
ANALISE DIAGNOSTICA [Sintese do histérico familiar apresentado/atualizagées]
|
OBJETIVO
f—— PLANO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR
. it FL. 22
Acbes a desenvolver
Estratégias de intervengdo Prazo Resultados esperados
CRAS Familia
Plano n® Data de elaboragéo do plano / / Data de validade do Plano: / /
Data para reavaliagao do Plano / / Data de desligamento / /

Técnico de referéncia do atendimento:

Assinatura do responsavel pela familia
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FICHA DE VISITA DOMICILIAR
FREFEITURL D8
SAD PALLC

b P ek (e

Nome do Senigo SASF CRAS

Nome do Técnico que realizou a visita Data: / /

FL.1/2

Nome: Ne¢ NIS / BDC

Enderego:

Objetivo da visita:

Pessoa(s) da Familia que conversou(aram) com o técnico

DEMANDAS APRESENTADAS / ORIENTAGOES / ENCAMINHAMENTOS
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FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES EM GRUPO

FREFIITLSE OF

pvtulprna FL.1/2
Nome do Senigo SASF CAS CRAS
Tipo de Atividade': Total de Participantes: Data _ / /
Local: Enderego:

Técnico de referéncia da atividade:

Pauta:

Metodologia utilizada:

Sintese das discussbes e encaminhamentos:

Avaliacao da atividade - Aspectos Facilitadores:

Dificuldades Encontradas:

'- reunides socioeducativas, palestras, oficinas, eventos
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a FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES EM GRUPO - LISTADE PRESENCA

PRIFLOITURL OF

SAD PALLD

kb POk e

Data: / / FL.2/2
NOME R.G. TELEFONE ASSINATURA
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Ea.!.. - PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO USUARIO - PDU
FL. 1/2

Nome do Senigo SASF CAS CRAS

Nome do Beneficiario: Idoso () Deficiente: Adulto ( ) Crianca ( )  Adolescente ( )

Nome do representante da familia: N° do NIS/ BDC

Nome do responsawel (se houver) pelo cuidado do Idoso/Deficiente e grau de parentesco:

Nome do técnico que realizard 0 acompanhamento:

Sintese da si 4o ap

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Situacoes de agravo identificadas:
() Fragilizag&o dos vinculos familiares () Rompimento dos vinculos familiares () Confinamento () Isolamento () Auséncia de cuidador

Impossibilidade de acesso a: ( )educagdo ( )salde ( )transporte especializado ( ) rede socioassistencial () Maus tratos/Negligéncia

() Violéncia doméstica () Outras situagdes. Explicitar:

Acdes prop para ap do das de risco e/ou garantia de acesso a rede ial e i ial, por ordem de prioridade:

para cumprimento do PDU. tipo (satde, ca isténcia social, trabalho, cultura, etc) e nome do servigo; forma/tipo de do; periodo de nome do pr jonal de referéncia.

Acdes il iais e/ou

SINTESE DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO USUARIO - PDU

FL. 2/2

!

|

Acdes a serem desenwlvidas
Situagdes de agraw identificadas Prazo Resultados Esperados

CRAS CREAS SAUDE EDUCACAO TRABALHO OUTROS

Plano n® Data de elaboragao do plano / /. Data de validade do Plano: / /

Data para reavaliagao do Plano / / Data de desligamento /. /

Técnico de referéncia do atendimento:

Assinatura do responsavel pela familia
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l-nurgu oe FOLHA DE PROSSEGUIMENTO - N.
SAD PALLC

D

Nome do Representante da Familia: N. de Matricula

N¢ do NIS/ BDC

DEMANDA APRESENTADA / ORIENTAGCAO / ENCAMINHAMENTOS — [com data e técnico responséavel]
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Meme da Ouganizagda Soczl:

Morre oo Tesnivs de Referdncia do [RAS
More e fungio do ispansive pelas infarms

Meme de Servige:

Kara da
Eepresentante da Fami'is

Mt e matriculs ne SASF

M2 de CfA que frequentam pré.
escola / EMEI

M7 da Cgac qua fragquantam Cracha
/ CEl

QUADRD SIUACIONAL DAS FARILIAS KO MES J21L Folka 03

SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL A FAMILIA E PROTECAQ SCCIAL BASICA NO DOMICILID

M de C/A gue aguardam vaga na
escola

SERVICO DE ASSISTENCIA SO TIAL & FAMILIA £ PROTECAD SOCIAL BASICA NO COMICILIO

MN* de ccas fora da CEI/EMEI
{00 a 05 anos)

CARACTERIZACAO DA FAMILIA - SITUACAO ESCOLAR

MN® de /A fora da escola
{08 a 17 anos)

jiu}

345Y'5 oU BInalzEW 3p N

Kicze

irdividuais

racebidas

domiciliz res [atend mentos

M2 de visitas

NZde
recabidas

domicilkarzs

Cartatos com as fam lias

Kom: co Drignlacdor | azardagens
Socioeducati.o

10

Isws
SU E|AEYELW B b

= =

12
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SERVICO DE ASSISTEMCIA SOCIAL A FAM ILIA E PROTEGAO SOCIAL BASICA MO DOMICILIO
QUADRO SITUACIONAL DAS FAMILIAS ND MES; IU:II Falha 04

= i% Ecucacia salce Trabslhe  Habitsgis | Cons. Tutelar CRAS CREAS s"';: mh": ot |22 m':h ﬂd::‘;:::xf OUTROS
z ] r T

E EIE'm:mu. Insarsia(Encam. |InzergdolEncam. |lnsargio Encam. |Imsargie Encam. lInserclio| Encam. |Insarcio Encam. Inserso|Encam. [Insergio Encam. [nsergSol Encam. Insercio|Encam. |Insercio

i

i

3

:

&

7

B

a

L)

SERVICO DE ASSISTEN CIA SOCIAL A FAMILIA E PROTECAD SOCIAL BASICANG DOMICILIO PREFEITURA DE
QUADRO SITUACIONAL DAS FAMILIAS NO WMES: f2011Folhaos

3
5 N° NIS/NIT/NB do M® CPF do Data de
= % Nome do
E o Representznte da Representante da | Desligamento | Motivo do Desligamento
o Representante da Familia e e
5 Familia Familia {dd/mim/faa)
L=}

1

2

3

4

g

6

7

8

4

10

CENTRO PARA CRIANCAS
E ADOLESCENTES

CCA
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FICHA DE INSCRICAO/ MATRICULA/ DESLIGAMENTO DA CRIANCA E ADOLESCENTE

Nome do Servico CCA CAS CRAS FL. 1/2
Nome da Cga/Adol: Sexo: aF oM
Motivo do desligamento: ( ) Abandono ( ) Obito
Data de Inscrig&o: / / Data de Matricula: / / N° de Matricula: Data de desligamento / / () Mudanga de enderego () Limite de Idade
() Outros, especificar:
Nascimento: /. /. Ne BDC Ne¢ NIS
Naturalidade (Municipio/Estado) Cor/raca (a): CPF: RG:
Pessoa com deficiéncia O Sim O Nao
Orgao UF: Certidao de Nascimento: Folha: Livro:
Emisséo: / / Emissor
Série : Horario:
Nome da escola:
Mae: Pai:
Nome do Responsavel: Grau de parentesco:
E iil: Itei Divorci i i i
Visé\?:o ci O selicli® B Ceeel B SepaEsED B EheEEsl = ﬁ:‘t’uggo_ O Analfabeto Ensino Fundamental: (O Completo (O Incompleto Ensino Médio: (3 Completo ([ Incompleto
Ensino Superior: (O Completo O Incompleto (PligiissEe: QLD O Empregado (O Desempregado (O Aposentado (O Pensionista e RiEmEES
Enderego: N2 |Compl: CEP:
Telefone resid: Telefone cel: Telefone:
Bairro: Distrito:
Ponto de Referéncia:
Condicdes de Moradia: ([ Prépria O Alugada O Cedida N° de coémodos: |Valor (aluguel ou financiamento): R$
Tipo de Construgao: O Alvenaria O Madeira O Mista |Situa§:éo Habitacional: O Cortigo O Fawela ([ Loteamento irregular
Recebe Programa de Transferéncia de Renda? () N&o recebe () Sim, qual? () Renda Minima () Bolsa Familia () Renda Cidada () Agédo Jovem ) PETI
Recebe Beneficio de Prestacao Continuada? () Nao recebe () Sim, qual? () Idoso () Pessoa com deficiéncia

COMPOSICAO FAMILIAR

Data de Parent / Fator! deri
Ne Nome nascimento - a? ©sco Profissdo Ocupagao Renda ato (es) e risco
vinculo social (b)
dd/mm/aaaa
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

semdeclaragao.
(b) Fator de risco social: 1. Alcoolismo; 2. Deficiéncia auditiva; 3. Deficiéncia fisica; 4. Deficiéncia mental; 5. Deficiéncia visual; 6. Desemprego; 7. Drogadicéo; 8. DST (HIV+); 9. Problemas psiquiatricos; 10. Situagao de rua; 11. Trabalho infantil; 12. Violéncia doméstica; 13.
Medida Socioeducativa; 14. Provacao de liberdade; 15. Acolhimento Institucional (abrigo/centro de acolhida). 16.0utro

FICHA CADASTRAL DA FAMILIA
PREFEFTONA OO
SAD PALILD FL. 2/2

AR LS. BOARAL

INFORMACOES COMPLEMENTARES DA FAMILIA

Ne Nome Estuda Grau de Instrugéo ;r::eéigz IZT:?JO Ing;gd;sim Inserido em NCI Slen:/izggo(::)s;gg:r)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12.

DEMANDA APRESENTADA / ORIENTACOES/  ENCAMINHAMENTOS

Técnico de Referéncia do Atendimento Data / /
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_.i o FOLHA DE PROSSEGUIMENTO - N, -5 FICHA DE ENCAMINHAMENTO fl. 11
[l aa] S P BT
Nome do Senigo CCA CRAS
Nome do Usuério: Ne°. de Matricula
Nome do Técnico que encaminhou Data: / /
Nome do Representante da Familia: N2 do NIS/ BDC
Nome do usuério:
DEMANDA APRESENTADA / ORIENTAGAO / ENCAMINHAMENTOS — [com data e técnico responsavel] Nome 3o Fmessntants o Touao: NS
para:
Objetivo do
DEMANDAS APRESENTADAS
SP, / / Assinatura do técnico Responsavel:
FORMULARIO DE VISITA DOMICILIAR
Nome do Senigo CCA CRAS
Nome do profissional que realizou a visita Data: / /
— — FL. 1/2]
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - SMADS Nome do UsUario:
FREFENTURL &8 CENTRO PARA CRIANGAS E ADOLESCENTES - CCA Nome do Representante do usuario: N NIS
rertr et FICHA DE SAUDE
~ Endereco:
DATA: DATA DE ADMISSAO:
Objetivo da visita:
NOME :
DATA NASGIMENTO: sexo: [ ]Fem. [masc.
ESTATURA: PESO:
Pessoa(s) da Familia que conversou(aram) com o técnico
DOENGAS QUE JA TEVE: [Isaramro [JvariceLa- caTaPora Rioragao na composigho Famitar () Néo [ ] Sm
[JcoaueLucke [JHeraTme [Jeaxumea
[Jorrera [[JrusgoLa [vennacre IDENTIFICACAO DA DEMANDA
TEM ALERGIA? D NAO DSIM. A QUE? Nome do membro da familia Demanda
TEM BRONQUITE OU FALTA DE AR? [Ongao  [Osm  []rrequenTemenTE [ |RARAMENTE
MEDICAMENTO UTILIZADO:
LOCAL DE ACOMPANHAMENTO:
TEM CONVULSAO OU ATAQUES? [Inao  [Jsm [JFrequeNTEMENTE [ |RARAMENTE
MEDICAMENTO UTILIZADO:
LOCAL DE ACOMPANHAMENTO:
JA ESTEVE INTERNADO? [Onao [[]s™m com QuE ipADE?PORQUE?
JA FOI AO DENTISTA? [Osm  [InAo. Poraue?
ESTA EM TRATAMENTO.QUAL?
ASSISTENCIA DE SAUDE CONVENIADA [Onso [(Osm aquaL?
UNIDADE BASICA DE SAUDE: [Ism quai»
I:[ NAO. Por que?
CARTEIRA DE VAGINA ATUALIZADA: Osm [nao. Poraue?
AUTORIZA MEDICAGAO CONTRA FEBRE? QUAL?
PODE PRATICAR ATIVIDADES FiSICAS? [_]SIM [nao. Poraue?
PREENCHIDO POR:
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i | ] ; )
L] - FORMULARIO DE VISITA DOMICILIAR ] FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM AS FAMILIAS DOS USUARIOS
et FL. 2/2) o FL. 12
PARECER TECNICO Nome do Senigo CCA CAS CRAS
Tipo de Atividade': Total Participantes: Data __ /[
Local:
Técnico de referéncia da atividade:
Pauta:
ia utilizada:
Sintese das di oes e
ORIENTACOES E SUGESTOES DE ENCAMINHAMENTO
liacdo da atividade - Aspectos F
e
Assinatura do profissional: 1- reunides socioeducativas: palestras, reunides de pais, ofinas; reunides de convivéncia: festas, eventos, passeis, entre outros.
FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES EM GRUPO - LISTA DE PRESENCA
FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM USUARIOS
Data: ) FL.212
Nome do Senigo CCA CAS CRAS NOME NOME DA CCA/ADOL TELEFONE ASSINATURA
Data / /.

[Tipo de Atividade: Total de Participantes:

Enderego:

Local:

Oficineiro de referéncia da atividade:

Pauta:

Metodologia utilizada:

Sintese do trabalho

Avaliagao da atividade - Aspectos
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PRLFLTTUSA 08
[H

ARMILTE Rl S

Controle de Frequéncia Diaria (Grupos de 30)

1. A frequéncia da crianga/adolescente foi igual ou superior a 85% das atividades realizadas?
()Sim ( )Nao

2. As faltas foram justificadas?
2.1-( ) Sim, qual motivo?
() doenca da crianga/adolescente (

de medida socioeducativa (
calamidades publicas

) doenca/ébito na familia  (

2.2.( ) Nao. Qual motivo?

() recusa da crianga/adolescente em participar do servico (
crianga/adolescente participe do servigo (

) cumprimento
) fatores relacionados a situagbes de emergéncias ou

) recusa da familia de que a
) inclusdo em servico de acolhimento

institucional ou familia acolhedora () gravidez ( ) responsaveis em cumprimento de
pena no sistema prisional () outros
3. A crianga/adolescente adere as atividades? ( ) Sim () N&o Obs.:

4. A crianga/adolescente apresenta alguma dificuldade no desenvolvimento das atividades?

5. Como estd a socializagdo com as demais criangas/adolescentes?

CCA: |cas |crAs
Més: Ano: Grupo: Responsavel:
Nome 11 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 29| 30| 31
Total de presenca
Total de auséncia
Assinatura do Responsavel
PREFOITURL DR
A e e,
PROGRAMA DE ERRADICACAO DO TRABALHO INFANTIL — PETI
FICHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL E FREQUENCIA
DA CRIANCA / ADOLESCENTE

CAS: CRAS: Més: /

Nome da Organizagao:

Nome do Servigo:

Nome da crianga / adolescente:

NIS da crianga/adolescente: Cod. SISRUA:

Data de nascimento: Idade:

Nome da Mae:

Nome do Pai:

Nome da escola em que estuda:

Série: Periodo:
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6. A crianga/adolescente apresenta algum problema de saude? ( )Nao ( )Sim Obs.: i
ENLITURA

e

(Verso)
7. Quando solicitada, a familia e/ou o responsavel comparece ao servico? () Sim () Néao LISTA DE PRESENCA

~ ATIVIDADE EM GRUPO - PETI
8. Mostra-se interessada pelo desenvolvimento da crianga/adolescente? () Sim () Nao GRUPO
9. Envolve-se com a proposta do servigo? () Sim () Nao Data: ; ;
Obs.: NOME R.G. TELEFONE | ASSINATURA
10. A familia mudou de residéncia? ( )Sim ( )Nao Obs.:
11. A crianga /adolescente continua trabalhando? ( ) Sim () Néo
Obs.:
12. Qual a sua avaliagao sobre o desenvolvimento da crianga/adolescente neste més?
() satisfatério () insatisfatério
Obs.:
Nome do (a) Gerente do Servigo:
Nome do Técnico de Referéncia do Servigo
FRIFEITURL DM
REGISTRO DE ATIVIDADE EM GRUPO - PETI

CAS CRAS

m‘tl‘r‘“llll
Nome do Servigo: Data __ / /
Identificag&o do Grupo: . R

CONTROLE DE FREQUENCIA AO SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS - BENEFICIARIOS PETI
Local:
Endereco:
Técnico de referéncia da atividade: Més: Ano
N¢ total de participantes: CAS: CRAS:
Pauta: SERVICO
Metodologia utilizada: FREQUENCIA
« IGUAL OU
NIS NOME DO BENEFICIARIO SUPERIOR A MOTIVO
85%

Sintese das discussdes e encaminhamentos:

Avaliacéo da atividade - Aspectos Facilitadores:

Dificuldades Encontradas:
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR

CAS
CRAS/CREAS

Servigo:

Beneficiario:
N° do BDC N° do RG
ANALISE DIAGNOSTICA [Sintese do historico familiar apresentado/atualizacdes]

OBJETIVO

ESTRATEGIAS/ ACOES

Data do atendimento / /
Nome do profissional que realizou o atendimento:

CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES

mF:"IIHHH
=

RELATORIO MENSAL DOS USUARIOS DE FAMILIAS BENEFICIARIAS DO PBF EM DESCUMPRIMENTO DE CONDICIONALIDADES NO MES: /2012 Folha 01
CAS: CRAS:
Nome do Servico:
Nome da Organizacdo Social:
Nome do Técnico de Referéncia do CRAS :

Nome e funcdo do responsavel pelas informacdes:

Beneficiarios na
familia (assinale
com um Xx)

Acompanhamento Familiar das familias em
descumprimento

N° NIS/NIT/NB

o A =
Nome do Nome do do N2 APl E E SerEE® 3
A P Representante da -~ dos .
Usuario Representante da Familia Representante P . ..
J. Familia Beneficios 3 5
da Familia o ) 3
g : | *
3 3 5
g

LA

*COD. DE SITUACOES IDENTIFICADAS . 1. Violémcia Doméstica (fisica e/ou psicolégica); 2. Negligéncia dos pais ou responsaveis; 3. Envolvimento de membros da familia com drogas; 4. envolvimento da
crianca/jovem com drogas; 5. violéncia ou discriminacdo no ambiente escolar; 6. violéncia na area de moradia, impedindo o ir e vir do aluno para escola; 7.Comportamento agressivo da crianca/jovem; 8. Envolvimento
com gangues (confronto com a lei); 9. Adolescente em cumprimento de LA ou PSC; 10. Adolescente em cumprimento de medidas restritivas de liberdade; 11. Indicio de abuso/violéncio sexual; 12. Indicio de
exploragéo sexual; 13. trabalho infantil; 14. Crianga/adolescente responsavel pelo cuidado de familiares; 15. criangca/adolescente em medida protetiva de acolhimento (abrigo); 16. Vitimas de calamidade; 17. Auséncia
dos pais por prisdo; 18. Trajetdéria de rua da crianca/jovem; 19. Inexisténcia de oferta de servigos educacionais proximos ao local de moradia; 20. falta de acessibilidade da escola (no caso de crianga/adolescente com
deficiéncia; 21. Inexisténcia ou dificuldade de transporte para o deslocamento casa-escola-casa; 22. Inexisténcia de oferta de senigos de saude préximos ao local de moradia; 23.Gravidez infanto-juvenil; 24.Obito na

* COD. DE ATIVIDADES COM FAMILIA 1. Entrevista de acolhida e avaliagdo da familia; 2. visita domiciliar; 3. Atendimento Psicossocial da familia; 4. Atendimento psicossocial da crianga/adolescente; 5. Inclusao da
familia no PAIF; 6. Inclusdo da familia em atividades de grupo (reunides/palestras/oficinas); 7. Inclusdo da criangca/adolescente no PETI; 8. Inclusédo da crianga/adolescente no Projovem Adolescente; 9. Inclusdo da
crianca/adolescente em outros programas sociais do municipio; 10. Inclusdo de membros adultos da familia em projetos de capacitacao ou inclusao produtiva; 11. Inclusdo em servico de protecdo especial a individuos
e familias; 12. Inclusdo em servico de apoio ao processo de habilitagcao e reabilitacdo; 13. Inclusdao em servicos de protecdao em situacdao de calamidades publicas e de emergéncias; 14. Envio de relatério para o
Conselho Tutelar; 15. Envio de realtério para o judiciario; 16. Concessao de beneficio eventual; 17. Encaminhamento para a concessao do BPC; 18. Comunicacao para a escola informando o cumprimento de MSE pelo
adolescente; 19. Comunicdo com servicos das demais politicas publicas; 20. outras ativiades
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' CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES
g
QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 01
CAS: CRAS:
Nome do Servigo:
Nome da Organizagdo Social:
Nome do Técnico de Referéncia do CRAS :
Nome e fungdo do responsavel pelas informagdes:
CARACTERIZAGAO DO USUARIO
= = P @
= E = :E Beneficidrios na famﬂ)ia (assinale com SITUAGAO DOS BENEFICIOS Z :%
= = o [238 um | Se
3 = ® |2 o
g Nome d 2| 2lza Data de “:a::di Nome & NNIS/NIT/NBdo | NeGPRdo | ——————— o)
= ome do S RZm |25 | sexo (M) | nascimento| Idade | Faixaetéria| o | Regido de Moradia omedo. Representante da |Representante da|© =12 |15 B3 EH
= Usudrio = S v |2m no CCA Representante da Familia " . @ s (o |= R~ —0s
E 3 o>z (mm/dd/aa) ] Familia Familia == 2| o By 20
2 s 25 8= |3 l=|= |5 E2s Condicionalid. |~ Status =3
2 = |g7|22 HAREEHEHE =
- s =% =] lslE RS :
CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES
FEITURA D6
. o PALULO
QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 02 AULELPIRCL VOO
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM AS FAMILIAS
Atividades
ndividualizadasicone Atividades coletivas com a familia
N do R avel Nome da Participou das reunidos de Participou das reunides
ome do Responsave . o ici ] PR . .
P crianca/adolescente |N® de visitas Ne de convivéncia? socioeducativas?
domiciliares| entrevistas
recebidas | individuais
5 . Quantos familiares ) . Quantos familiares
sim ou ndo? . sim ou ndo? .
participaram ? participaram ?

Total de reunides socioeducativas que ocorreram no més:
Total de reunides de convivéncia que ocorreram no més:

CENTRO PARA CRIANGAS E ADOLESCENTES . -
QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 03 EE;."‘"E

INTERLOCUGAO COM A REDE

Documentagdo /| Outros servigos da rede
Educagdo|| Saude | trabalho | CRAS | CREAS el : OUTROS

Nome do Usuario Poupatempo socioassistencial

Encam. |[Encam. |[Encam. Encam. |[Encam. |[Encam. Encam. |Qual? Encam. |[Qual?
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CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES

QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES:
SAIDAS NO MES

/2012 Folha 04

3

> Data de

o &2 Nome do faixa etdria do ) . .
2 = a T usudrio Desligamento Motivo da Saida
>5° (dd/mm/aa)

CRAS

Outros

ﬁ CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES
PREFEMUBA DE
SAD PALLD } .
R QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 05
Controle de Frequéncia Didria
Turma 1 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26( 27| 28] 29| 30| 31
Total de presenca
Total de auséncia
Total de vagas convéniadas
OBS. Asoma das presencgas e auséncias devera ser igual ao numero de vagas conveniadas
FEDITITLRS (4 CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES
[
QUADRO SITUACIONAL DAS INSCRICOES NO MES: /2012 Folha 06
Nome da crianga/adol Data. d_a faixa etaria da encaminhados por: BPC - Pessoa Nome do PRI 6 LR
. Inscrigao . PETI ia . e Representante da [Representante da
Inscrito crianga/adol ¢/ deficiéncia Representante da Familia o .
(dd/mm/aa) Familia Familia




76 - Séo Paulo, 57 (228) — Suplemento Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo sexta-feira, 7 de dezembro de 2012

PREFEITURA DE
SAD PAULC
ASLATINEIL LOD CENTRO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES
QUADRO SITUACIONAL DAS REFEICGES NO MES: /2012 Folha 07
Responsavel:
Dia 1f 2{ 3 4 5] 6] 7| 8] 9] 10| 11] 12| 13] 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 29| 30{ 31

Café da Manha

Almoco

Lanche

Total de refeicoes servidas

OBS. Preencher com o nimero total de criancas e/ou adolescentes que tomaram cada refeicdo acima

RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES

CAS CRAS
Organizacao Parceira:
Servico:
Més de Competéncia:
ANO:
4. Recursos Humanos

1.1 Quadro de recursos humanos
Gerente: Assistente Técnico:
Auxiliar Administrativo: Orientador Socioeducativo:
Cozinheiro:

Agente Operacional:

Contratacao
Nome Cargo Data

Desligamento
Nome Cargo Data

Motivo(s) do(s) Desligamento(s)

1.2 Quadro de Oficineiros

Data de

Nome do Oficineiro Tipo de Oficina Carga Horaria admissio
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2. Trabalho com os Profissionais
Reunides de equipe
Preencha o quadro Reunibes de Equipe com as datas, pautas das reunioes, estratégias utilizadas e
profissionais (somente cargos) envolvidos.

Profissionais

Dia(s) Pauta Estratégia(s) utilizada presentes

Capacitagao Interna
Preencha no quadro as capacitagées realizadas com a equipe do CCA. Podem ser inseridas as
capacitagdes oferecidas pelo préprio CCA ou por quaisquer outras instituicées, desde que sejam
relacionadas aos objetivos do Servico.
Carga
Horaria

Tema Profissionais Responsavel

Capacitacdao promovida pela SMADS

Tema Data: CENTRO PARA JUVENTUDE

Acrescente, caso julgue necessdrio, sugestoes e propostas de novos temas para capacitagdo.

3. Articulagdo com o territério

3.1 Locais de realizagédo das atividades
Nome Localizacao Tipo de atividade

3.2 Parcerias com instituicoes/organizacoes ou Profissionais

Instituicdo/ Nome do
profissional Tipo de Parceria

Acoes

4. Atividades desenvolvidas com os usuarios
Eixos: Convivéncia social e Participacao Cidada

Local de n2 de o
Tipo de atividade realizacdo da |vezes na P;zczls‘:%:)as's Objetivo
atividade semana

Insira aqui o relato das atividades (grupais, oficinas, projetos, palestras, dentre outras), explicitando,
além dos objetivos, as aquisigcées dos usuarios.

5. Atividades com as familias
5.1 Reunides/ Oficinas/Palestras/Eventos

N¢ de familias
Participantes

Dia da Equipe

Tipo Dia(s) | semana | presente

Tema/ Obijetivo

Insira aqui o relato das reunides/ oficinas/palestras e eventos, abordando, por exemplo, estratégias,
desenvolvimento do trabalho, priorizando os dados relativos aos objetivos das reunides e se 0s
mesmos foram alcangados.

5.2 Visitas domiciliares, Atendimentos individuais, Busca Ativa e Encaminhamentos

Estratégia(s)
utilizada(s)

Solucao(oes)

Agdo Objetivo(s) encontrada(s)

Dificuldade(s)

Insira aqui o relato das estratégias, objetivos das visitas e abordagens; demandas dos atendimentos
individuais; experiéncias, dificuldades, superacdo de problemas.

Sdo Paulo /__/

Gerente do Servigo

Assinatura
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8 n FICHA DE INSCRICADY MATRICULAY DE SLIGAMENT O
Momie do Semago CAS CRAS
Saan nr
Mo oM
Mmh:n da desligaments | ) Abandana
Dala do msongiio ! i/ Cala de Matricula I ! N die Malvicula Dila de deshgarmenio [ ! [ ) Ubite i
tledanga da endarage [ ) Limite da

Hascimente i/ H* BDC N* HiS Idads - mais de 14 anos & 11 mses.
Maturalidade (Municlpio/Estasa) Catfrags (B): CPF: R

: Pezzos com deficiéncia O Sim O Mio

Jrgan UF Ceridan de Mazzimanto Fuolha

Ernizzar
Ernégzio: ! )

Séne :
Home da escaly
iide; Pai;
Mome do Responsdssl Grau de paeniescn
Exlade Cml. D Solle O Carud O Separad O Do =) Engano Medio, O Coamplele O
Lt b R N Ll Grsy ca O Analabeto Enging Fundamental: O Complsto O Incompleto AL '"_ Y
Wit InsirugSo; Incormplio
Ersmno Supenor D) Complelo 0 Ineomplitbe lFrﬂ.ﬁSiEu: Ceupagio 0 Empregads 0 Desempregado. O Aposentafo O Pensaomsla
Endereco: e |l.‘,'11mpl:
Telefone resid: Talefone cal: Telafons:

Haimn Lheilnlo
Fonlo die Reforniincia
Condigies de Muradia. OFripra O Alugada O Cedida 1N" e climpdos. ]'\-"-ulur laluguel ou hrancsamentn), HS
Tipe de Comslagan O Abrenana O Madeirs O Mista |b’ltl.|ul.'tir.l Hubslacional, O Corlsgo O Fm=la O Lolearnmenio irmgular

Racebs Programa de Transferdncia de Renda? 1O Mo recabe O 3, qual? O Randa Msima = Bolza Familia O Renda Cidada O A a0 Javem O FET

Recebes Bereficio de Prestagfo Comfmuada? O MEo recebe O Sirn, qual? O doso O Peszaoa com deficidncia

COMPOSICAC FARILIAR

Liala da
L Mame nEgcimento -
adiririds e

Parantageal

ke Profisidin Deupagio Banda

e B B e R e
B T e e e R R i i S R i e e e e e

(a) Corf raga: brance; preta, amarels; pands; incipens; sem declaragBo.
) Fator de risco soeckak 1. Bcochana; 2. Detcéntia sudlive; 1. Dehiciénon e 4. Debodnom mendal & Daticidncia visust, 6. Desempreps; [ Dropadi; S UL DST (M) 5. Problemas priguaingos; 100 Stusgso de rua; 19, Trabaiho skanh 12,
Wicliricin domeslics, 13, Medids Sociveducainm, 14, Frovegio de Bberdede; 15. Acolimenlo bedibucionsl (abrigoicanio de scolhids). 16 Culro

- FiCHA CADASTRAL DA FAMI 14
EAO PALLD
A tiradnh Laruls

INCORMACOCS COMPLEMENTARES DA FAMILIA

Inserido | Ineesdo | Insenideem

amces | iael CEOESF Imzende em MCI

He Mame Estuda Crau de Instrucds

mf ;) &

Lo I

DEMANDA APRE SENTADA ORIENTALOES EHNCAAMNHARMENTOS

Técnica de Referéncia do Atendimento Crata ! !
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PREFEITURA DO MUMICIPIO DE SAQ PAULD - SMADS

FICH DE SALDE - CJ

DATA: DATA DE ADMSSAC:
NOME
DATA MASCIMENTO: SExO: | |FEM. [ Jmasc
ESTATURA: PESC:
DOENGAS GIE J4 TEVE [ Jsarampo | JwariceLs.- caTapora,
[ JeoaueLucHe [ JHepaTiTe [ Jeaxumes,
[ JoFreris, [ |ruegoLa, [ ImerimciTe

TEM ALERGIA? | [Ndo | [ [sm. 2 cuie

TEM BROMGQUITE OU FALTA DE ARY DN.&C‘I DFHEGUENTEMENTE

MEDICAMEMTO UTILIZ AL

[ |raramenTE

LOCAL DE ACOMPARNHARMERTC:

WEDICO RESPOMNSAVEL:

TEM CONYULSAQ OU ATAGUES? [ Juéo [ JrreEcuUEnTEMENTE

MEDICAMEMTO UTILIZAD:

[ |raramenTE

LOCAL DE ACOMPARHARMEMTC:

MEDICO RESPONSAWVEL:

J& ESTEWE INTERMADO? DN.E-.D DSIM. COM QUE [DADEYPORGLEY

JA FOI 40 DENTISTA? [Jsm | [ o roreues

ESTA EM TRATAMENTC QLIALT

ASSISTENCIA DE SAUDE COMVENIADA, | [mio | [sm. quaLs
UNIDADE BASICA DE SALUDE: [ |néo. porauE?

SIM. QUAL?
CARTEIRA DE YACINA ATUALIZADA: [Jsm | [ Inéo poreues

AUTORIZS MEDIC.E-.L‘;.E.O CONTRA FEBREY  QUALY

PODE PRATICAR ATIVIDADES FiSICAS? DSIM DN.E-.CJ. FORGLEY

PREEMCHIDD POR:




80 - S3o Paulo, 57 (228) — Suplemento

Diario Oficial da Cidade de Sdo Paulo

sexta-feira, 7 de dezembro de 2012

[Ticmcn ifm iwlesdena i Smdals
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oo By S 04 LeS CRAS

[T o dimpm Fus e Pancgeien Daw
oo Cramngn

FOLMA DF PROSSEGLIFENTD - AL

Hiavid 0 Lo

Al di Marculs

N 80 Papiesandanie da Foamba

AP da NEEY BOC

DEWERDE L RESENTADS | ORENT, S ENCAMMNHARENTOS — Jeron dale = Sacrcn e ponainel

o

[l ot e

orirss c ol
AT |
caldlllia |
N

M e afioubee = dhi ”

e d e sbinle

[ rwarstne i ek diven Tt i rae. el

a
Eiopana

AL
e

FILHA [ PROSSEGIAMENTD - varsa
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w.umti
e won Controle de Frequéncia Diaria (Grupos de 30)
CJ: lcas |CRAS
Més: Bno: Gruipao: Responsivel:
Homa 1] 2 3 4] 5 6| 7| &8 10 11 12 13| 14| 15] 16) 17| 16] 19 20| 21| 72| 23 24 2?5 #6| 27| #8| #9] 30| 31
C1] Ana Caroling Femances 1 O] Of 1] *
02
C3
4!
05)
06}
T
8
03]
10!
11}
12}

-

]
i
5

Deniz Aranjn (desigado dis 13) 11 11 11 11 ¢

éns‘.a Mame s (v anculada dis 13 ¥

0

Total de prasenca
Total de awsencia

OBZ. Coccar 0 para auséncis € 1 para presenca Aszinatura do Responsavel

SAO PAULC

AT RO WO

PROGRAMA DE ERRADICAGCAO DO TRABALHO INFANTIL - PETI
FICHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL E FREQUENCIA
DA CRIANCA / ADOLESCENTE

CAS: CRAS: Més: /

Nome da Organizagéo:
Nome do Servico:
Nome do adolescente:

NIS da crianga/adolescente: Céd. SISRUA:
Data de nascimento: Idade:

Nome da Mé&e:

Nome do Pai:

Nome da escola em que estuda:
Série: Periodo:

. A freqiiéncia do adolescente foi igual ou superior a 85% das atividades realizadas?
) Sim () Nao

. As faltas foram justificadas?
2.1-( ) Sim, qual motivo?
() doenca do adolescente () doenga/ébito na familia ( ) cumprimento de medida
socioeducativa () fatores relacionados a situagdes de emergéncias ou calamidades publicas
2.2. () Nao. Qual motivo?
( ) recusa do adolescente em participar do servico  ( ) recusa da familia de que o
adolescente participe do servigo ( ) inclusdo em servico de acolhimento institucional ou
familia acolhedora () gravidez () responsaveis em cumprimento de pena no sistema
prisional
() outros:

3. O adolescente adere as atividades? ( ) Sim ( )Néo Obs.:

N~ —

4. O adolescente apresenta alguma dificuldade no desenvolvimento das atividades?

5. Como esté a socializagdo com as demais adolescentes?

6. O adolescente apresenta algum problema de satde? ( )Nao ( )Sim Obs.:

7. Quando solicitada, a familia e/ou o responsavel comparece ao servico? () Sim () Néao
8. Mostra-se interessada pelo desenvolvimento do adolescente? () Sim () Nao

9. Envolve-se com a proposta do servigo? () Sim ( ) Néo

Obs.:

10. A familia mudou de residéncia? ( )Sim ( )Nao Obs.:

11. O adolescente continua trabalhando? ( ) Sim ( ) Nao
Obs.:

12. Qual a sua avaliagao sobre o desenvolvimento do adolescente neste més?
() satisfatorio () insatisfatério
Obs.:

Nome do (a) Gerente do Servigo:

Nome do Técnico de Referéncia do Servigo
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TPLIRA, Do PELFLIPURL
PALILD
St it “Wersoj ™

REGISTRO DE ATIVIDADE EM GRUPO - PETI
CONTROLE DE FREQUENCIA AO SERVICO DE CONVIVENCIA E

CAS CRAS FORTALECIMENTO DE VINCULOS - BENEFICIARIOS PETI
Nome do Servigo: Data __ / /
Identificagdo do Grupo: CAS: CRAS:
Més: Ano:
SERVICO

Local:
Enderego: FREQUENCIA
Técnico de referéncia da atividade: A IGUAL OU

NIS NOME DO BENEFICIARIO SUPERIOR A MOTIVO
N total de participantes: 85%
Pauta:

Metodologia utilizada:

Sintese das discussdes e encaminhamentos:

Avaliacéo da atividade - Aspectos Facilitadores:

Dificuldades Encontradas:

AT R, FECR

(Verso)
LISTA DE PRESENCA

ATIVIDADE EM GRUPO - PETI

Data: / /
NOME R.G. TELEFONE ASSINATURA

'-: (LN RO FARA ARVIMTUZ
K CRpkbi e STRA D0 kL D04 USUARIDE fed pall JRELE Fallea B .
[T |emas
HM ln.!-'\n‘-
Frmid i Mg Eesp el Saiia
Noma doTisan da Asle dadia da CRAS
Fogrmn v funphs da nspesshew pale ivfer magdas
capscrpazitha oG Liing
-] i “-,I::‘ Fains wibata Bau Fearvbran o feevila l-mrhni--m-h-du nala coen | TR R B B RTCI0S
H |.._u..n..-_|| [ e e g arialad 8m (50s ek
i e o I e Bats s | nimisieia e | WU e | MYV - -
el E-s. B PRI} | i i | H-\.I'HHII. O Boigh o Bz vl i s | Hag as  Bnp o 5 | 5 g i 0 oW F B E E
E - . F""‘""’"""' Faridia Hasi s W i [ W B d "I E
- a2 inntam) d =z Conlivianald, | Unmes
i [ [RETHE A NE TR = E
: § E s i e dres dess mak g f
| ! M| ! | 1 ! ! ! ! | {orrrdn ey
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CENTRO PARA JUVENTUDE 8 ot
QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO WES: /2012 Falha 03

Documentagio /
Educacio Saude Cons, Tutelar CRAS CREAS
Neme do Usudrie Poupatempo

Encam. Insergio|Encam. |Inser¢ic|Encam. |Inser¢io|Encam. |Inser¢doEncam. |Inser¢dalEncam. |Inser¢@oEncam. |Insergde

OUTROS

0 1] 0 ] I 0 1] 0 i 1] 0 0 0 0
CENTRO PARA JUVENTUDRE - rgnn oE
2 N* NIS/NIT/NB do 1a CPF do Data de
= = faixs gtiria Marm
;i; ﬂ:::ﬂ* ir}nd‘ Rep ;:: Farmnflia Repreientante da | Representante da | Desligamente | Motiva do Desligamento
£ ° e st Familia Familia [dd/mm/aal
. CENTRO FARA JUVENTUDE
mﬂTMH
PAULD s &
S OQUADRD 5ITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: 2012 Folha 05
Turma 1 2 3 4] 5| E| ¥ & 9 w| 11| 3| L3 14| 23| 15| 37| 18 19| EO| 2M| 23| X5 24| 25| 25| 27| B 49| 30] 31
ex, Turma & (grupo de 30) 30| 28] 21
ex. Turma 3 (grupo de 30) 23| 38| 30

Totzl de presenca
Total de ausénoa

[ T | L assiratuadoResponsavel
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i - CENTRO PARA JUVENTUDE
shoraias
QUADRD SITUACION AL DA% |H5¢Rl¢555 MO MES: f2003 Folha 06
Mame do adelarcents :.t._ d_. failns wtiris da emcaminhamentas PETH | BFC- Paisos | Nemads :‘ NIS/HIT/NE :n HECFF da Reprasentants
Instrito dd;”:;‘ adolescente R ) | of deficidnein | Representante da Familia '":“HTI:H“ . da Familia
| | l i CRAS iunres | | ] it
Ex. Tatiana da Silva 130212 dancs | x ® Janaina Silva 3Z5LLS | AL 54554
PRIFEITUSA 6E
SAD PAULD
AR 300 CEMTRO PARA JUVERTUDE
QUADRC SITUACIONAL DAS REFEIGOES NO MES: /2012 Felha 07
Respansavel:
Dia 1 r 3| 3| S & T B| 9 0] 11 1} 1%| 13| 15| 16| 17| 1E| 19| O 23| 2| 2% 24| 25| 26| 27| XE 29| 30| 31
Czfé da Mznka
Amogs
Larche
Tokal de refei;fes servidas
PREFEITURA DE
SAO PAULO

ASSISTEMCIA SOCIAL

CONTROLE DE CUMPRIMENTO DAS 80 HS DASﬂACﬁES
COMPLEMENTARES PARA BENEFICIARIOS ACAO

CAS: | CRAS: SAS: | Més/Ano:
SERVICO: ) Técnico Supervisor:
CPF NOME DO BENEFICIARIO

O servico devera mandar lista atualizada quatro vezes ao ano: junho (jan, fev, marco),
setembro (abril, maio e junho), dezembro (julho, agosto e setembro)e marco
(outubro, novembro e dezembro). Os meses em parénteses sao aqueles em que foi
coletado a frequéncia. Se o beneficiario ja tiver completado na remessa anterior,
apenas informar que as horas ja foram cumpridas.
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FICHA DE INSCRICAD / MATRICULA / DESLIGAMENTO

Name do ME1

CAS

CRAS

Name do usudne

Sexo o =M

Data da Inscricio i ) Daia de Matricula !

Data de deshgamento

! " de Matricula I

! Fessca com deficiéneia

= Sim 3 WNio

Nascimanto I i

Naturalidads (Municipia/Esiada)

Corfraca (a)

CPF RG

'lfrlgﬁ-u E s s

Emissfo: ! f

NIS MIT:
MEa
Estado Chvil
Profizsfa

= Saliairn = Casado — Separado

InstrucBe. = Analfabato E. Fundamenial: = Complete

Goslans e estudar Simi = Hio

Endarego

Harro Dhsinto

Fanto de Rolerincia

= Divorcimdo

HB
Fai
= Vidve

= Empregado = Desempregade T Apcsentade = Penaionistia
= Incempleto

Médio: = Complato = Incompleto

Rasida 86 = Sim = Hip

Tilefarin
resad

Renda: RS

Supariar = Completo

NI
Tilafams cnl

= incompleto

CEP:
Talefans
Hac

Condigdes de Moradia. 25 Prépia 23 Alugada = Cedida

b de clenodos

Walor (aluguel ou financiamento]. RS

Tipa die Construcio =1 Abmnaria = Mundrira =2 Mrma

Siluagiio Habstaciomsl

=1 Corticn =3 Fanrlpn

2 Loleawnonto irmsgular

Rucobe Programa die Trensfenkncia de Renda® O3 Mo ool

1 Sam_qual?

o Renda Minima 2 Bolsa Famdlia

1 Renda Cidadi

Racobe Boneficio de Prestacio Continuada? 1 Mo recabae

21 Sim, qual?

2 idoaso 1 Passoa com deficiéneia

Tem matricio alimentar? 0 MNia O Sim

A qua?

ldentificacio do maior gasto mansal ClLANMmen s B

CiMadic amantos

IMoradia  CI0wtro, qual?

Presenca de deenca: Cheal?

Faz tratameno? CHiEe O Sim Qual?

Fraqudncia do tratamente: Cdidna  Csemanal Cmansal Caoutra
Uso continuade do medicamente  CMEo  OSm  Qual?
Faorma de aquisicio do medicamento

Carteira de Vacina do Idoso C3ha C35im

Cartisira Atualizada CONdo

CaSim

Cormposicda Familiar frroesrro endereco)

N® Homa

Data de
nasCimEnta
drmImiacEE

Parsnsco |
wincutn

Profssae

Oeaseciio

Fatones) de
rnsco social (o)
L T T

Renda cere s pandenbn

Caompasicda Familiar foufre andengal

h® Home

Data de
nascimenta
AT

FPardndesco |
wincukn

Endereco

Talatnne o8 contaky '.'.I-I:JIJIII;.CII:

[(a) Carl raga: branca, prata; amarela; parda; indigana; sam daclaracia

(b} Fator de risco social: 1 Alcoolismo; # Deficidncia auditiva; 1 Deficidncia fisica; d Defcigncia mental; 5 Deficidncia visual, 6 Desamprego; 7 Drogadicio; 8 HVe, 9 Problemas psiquidtricos; 10 Situagfo
de mua, 11, Trabalho infantil, 12, Violdnces doméstica. 13, Medsda Socioeducatra, 14, Prvaclo de [berdade. 15, Acoltimento Institucional (abngolcentio de acalbeda). 16 Oulro
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FOLMNS OF PROSSEGEEEENTO - B

Pil_de Matriculs
M da WSS BPC
DEMANDS APAE SEMTADA [ QRIEMTACAD | ENCAMBEMAIENTOS — [2om &l & Bt fii poomivel
FOLMA DE PROSSEGLEMENTD -« verso
OO LA, AR S TR P GEIEMTAGED | ENCAMBSALN NTOS — [com dsta s Mo seep q

= e FICHA DE VISITA DOMICILIAR
NCI Data: / /
Nome N¢ matricula
Endereco:

Objetivo da visita:

Pessoa(s) da Familia que conversou(aram) com o técnico

Identificacao de Potencialidades e Vulnerabilidades
Considerar: condigdes socioecondmicas, condi¢cdes de autonomia para as atividades de vida diaria; condigdes de acesso ao
mundo do trabalho, relagdes significaticas com familia, vizinhanga e grupos sociais, acesso ao sistema de garantia de direitos;
relacdo com os servicos publicos existentes no territdrio; caracteristicas e especificidades do territério.

CONCLUSAO:

() Incluséo nas atividades de convivéncia () Inclusdo no acompanhamento social domiciliar.

() Permanéncia nas atividades de convivéncia ( ) Permanéncia no acompanhamento social domiciliar.
() Encaminhamento para:

Nome do Técnico de Referéncia do Atendimento:
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8, PLANG DE DESENVOLVIMENTO DO USUARIO - POU
s ik AL 12
Norne do Senigo CAS cRAS
Home do Lisuing:

Home do fsponsieed (e bouse) pels cuidads do ldose & gra de paienlrson
Nore do lech o que teskras o soompinhamento.

Sttuages de agrav idenfificedas:
[ )Fraghzacio dos vincuioa temdisees | ) Rompmanio dos wncules famiiees. () Conframenin | ) lolements | ] Maus iratasHegigéneia
[ h\iokncis damdslica { ) Ausdneia & cuidadar Impossibdidede de acesze s [ jzadde | ) wenspome sspecilizade | | rede socioaesimiencaal

Chitiai ek E i

Andlise Diagndstica

Objetivo Cantra s Inrarvengso

Agdes pacuadas com o beaeficlire’ famdla’ “ciridadior™:

Apdas inrarsaroni afou soipassisrencial pactupdas per compaimento o POUL informer tipe (familia, sadoe, educacio, ssaisténela socisl, rabarbo, culiord, #62) @ nome do
senvige; frmatip de pachrgio; poriodo de scompanhaments; name do prafizsional de pferfncia,

1=
2
;.
d =
5.

8 SINTESE DO PLANG DE DESENVOLVIMENTO DO USUARIO - POU
s e FL R

N o savem desarrvalbiddan
o Praao por
| Ot RE SILTARD
FaniLg CRAS CREAS SAUDE ouUTROS

Plana o® Dals de slabomclio do plang i ) [hala do Deabgarrenio da plana: ([
DATA o 1 MEDWGRD - ¢ ¢ DATA DA S MEDGAD 0 0 DATA DA P MEDWGRD: ¢ ¢ (0 interdde enire as medagtes 4 de 04 mases §
Tierce di refardneia da

Aauinaturs 84 oa0 ou di p porridil pado idoso
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FICHA DE RECISTRO DC ATIVIOADES EM ORUPC FICHA DE REGISTRO DE ATIVIDADES EM GRUPO - LISTA DE PRESENGA
FL. 12
M do Sena
SRS Data: [ FL 22
ipo de Athidade": Dsta _/ / HOME R.G. TELEFONE ASSINATURA
Local: Total de Paricipantes:
Tircmen e msdennc da alradade

‘ %

Masfiacdenloanpian oolili raechin:

St el ofiscresoies o ercarnirdforneniosg:

Awvaliacao da atividade - Aspectos Facilitadores:

ENticeidades Frncantroalas:

- reunides socioeducativas, palestras, oficinas, evanios

e
sho PaiiD

Nicloo de Comdvlncia de Idosos

QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Falha 01
Meme da Organizagde Secial:
MNome do Técnico de Referéncia do CRAS -
lﬂ-nrnl w fungde do responadval palas infermasdes
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Nucleo de Convivéncia de Idosos

QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 02

Contatos com os idosos e suas familias

Noma do tsaikno Ne de visitas|  N© de
Mome do Técnice | domiciliares | atendimentos
realizadas | individuais

TOTAL 0 0l 0 0

Nucleo de Convivéncia de Idosos

QUADRD SITUACIONAL DOS USUARIOS MO MES: 2012 Folha 03

COn
|

: Previdéncia Frevidencia
Nama slo Usukrin EER 20 Sacisl (BPC) Soclal

encaminhamante

|Encam. Insergdo Encam. |Insergdo Encam. Insergie F Encam. Insergdo Encam. |Insergdo Encam. |Insergdo)
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Miiclen de Canvivéncia de Idozos ,“m!“ Gt
SAD PALLD
FLTItL LI aF T Tal Ty
QUADRO SITUACIONAL DOS USUARIOS NO MES: /2012 Folha 04
DESLIGAMENTO DO USUARIO
]
Data de
° :- - MNeme de Faixa Etaria do ; .
=2 R PR Desligamento Metive do Desligamente
= :— = (dd/mm/aa)
. Micleo de Convivéncia de idosos
auvai
QUADRD SITUACIONAL DAS Mﬁi‘i WO MES: f20LZ Folha 06
Data da Forms da Assszo Usudrio
Mame Inscriglio Faixa Etdria beneficidrio BPC Ohservagbes
(dd/mm/aa] Encaminhadeo | Encaminhade .  Demanda  [Encaminhade | [assinale com x)
CRAS CREAS atpontinea Outros
: l [
| 1 | i |
| | | |
i | | | | :
! | ! | |
L + : l L _t |
'f i ‘ [ E [ :
| | ! ! r [
i | | | | | | |
| | |
| | f
{ : | a |
| | [ | 1 1
i | | | | !
1 [ [ r |
| :- ; | | :
. Miclen de Convivénela de ldozos
FRIFEMURA B
EAD PALLD < i
i QUADRO SITUACIONAL DE FREQUENCIA NO MES: f20 Folha 06
| Controle de Frequéncia Didria . . .
Turma 1] 2 M 4] 5 G 7 8| 9 10 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 1Bl 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 26| 27| 28| 29] 30| M
Total de presenga af of af of of of of af of of of of of of of of of of of of of of of of of of of of af of o
Total de auséncla |
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CONTROLE DE FREQUENCIA MES:

Mucleo de Convivéncia de Idosos

f20

Oficina / Atividade Sociceducativa

Controle de Fraguéncia Didria

sexta-feira, 7 de dezembro de 2012

MUME 1] 2| 3] &) % 6] # 4] 9{10] 11} 12) 13| 14) 15| 1| 17| 18| 19| 20) 21| 22| 23] 23] 25) 26| 27) 28| 9] 30| 31
Total de presenga
Total de auséncla
Assinatura do Responsfvel
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EVITE O EXTRAVIO

1) Sempre que assumir a Chefia de alguma Unidade Municipal, solicite inventario de
estoque do SIMPROC e confira com a situacéo atual da Unidade;

2) Sempre que um FUNCIONARIO DE ANALISE se desligar de uma Unidade, localizar
todos 0s processos sob sua resposabilidade e zerar o estoque de processso deste
funcionario;

3) Periodicamente, proceda a conferéncia fisica dos processos sob sua responsabilidade;

4) Detectando o desaparecimento do processo, tome imediatamente as providéncias
descritas na Portaria 382/SGP.G/ 2002 (D.0.C.27.06.02) e Circular 005/DAF.G/2002
(D.0.C.27.06.02), sequindo o roteiro de busca a processos extraviados,;

5) Verifique sempre se 0s processos parados (sem receber informacao ou tramitacao)
ha muito tempo, possuem justificativa para tanto. Caso contrario, encaminhe-os
para quem for decidir o assunto;

6) Processos concluidos devem ser encaminhados para arquivamento na Secao de
Encerramento de Processos (Arquivo Geral) - (SIMPROC 60 99 99 999);

7) Nunca deixe um processo sob sua responsabilidade constar “Em Transito” por um
periodo superior a 10 (dez) dias;

8) Nao peca a autuacao de codpias ou partes de processos desaparecidos. Encami-
nhe-os para a C.P.P.E., para as devidas providéncias.

Para melhor controle, utilize os recursos do SIMPROC, tais como: Registro de
Subtramitacoes, Registro de Cotas, Despachos, etc.

9) Os processos reconstituidos nao cabe carimbo de autuacao/ou fim de autua-
cao, prevalecendo o termo de reconstituicao.

Duvidas e Esclarecimentos: 3396-7020

PREFEITURA DE
SAO PAULO 1

PLANEJAMENTO, _
ORCAMENTO E GESTAO
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CIDADE DE SAO PAULO

Atencao para a formatacao

As utilizagbes dos comandos ((TITULO)), ((TEXTO)), ((NG)) e ((CL)) sdo importantes para todas as
publicagdes enviadas pelo sistema PUBNET

1 — Os Comandos
FORMAS CORRETAS FORMAS INCORRETAS

((TITULO)) - ((TEXTO)) — ((NG)) — ((CL)) TITULO)) — (TITULO) — ((TITULO)
titulo)) — ( (titulo) ) - (TEXTOOQ))

(
(TEXTO) - (texto) — ((Texto))
(NG) - ((Ng)) — ((cl)) = ((CL ) ) - ((CI)

(
(
(
(

2 - As formas CORRETAS de inserir estes comandos

Utilizando - ((TITULO)) e (TEXTO)) Utilizando - ((NG)) e ((CL))

((TITULO))Despacho da Coordenadoria... ((TITULO))Adiantamento Bancario
((TEXTO))Nos termos do disposto.... ((TEXTO))A vista dos elementos, ((NG)) AUTORIZO((CL))

Algumas formas incorretas de formatacao

((TITULO))((NG))Despacho...((CL)) ((TEXTO))((NG))Despacho...((CL))
(TEXTO)) ((TITULO))Nos termos...

((TEXTO)) )((TITULO)) Despacho ((TITULO))Despacho...
((NG))Nos termos ... ((NG))((TEXTO))Nos termos... ((CL))

OBSERVACAO: Os comandos digitados erroneamente seréo
publicados como parte da matéria.
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SIMPROC
SISTEMA MUNICIPAL DE PROCESSOS

PROCESSOS EM TRANSITO

e O encaminhamento do processo s6 deve ser registrado no
SIMPROC quando a Unidade remetente for, realmente,
entregd-lo na Unidade de destino.

e A Unidade que receber o processo deve, imediatamente, efetuar
o respectivo registro no SIMPROC.

e Utilize o Protocolo de Encaminhamento, que possibilita receber
todos os processos de uma s6 vez.

® Processos na condicdo “Em Trénsito”, hd mais de 10 (dez) dias,

podem ensejar um possivel extravio.

IMPORTANTE LEMBRAR

Nos termos do Art. 20 do Decreto 51.714 de 13 de agosto de
2010, o processo na condicdo “Em Trdnsito” continua sendo de
responsabilidade da chefia da Unidade que o encaminhou, até

que a Unidade destinatdria registre recebimento no SIMPROC.

DIVISAO DOS PROCESSOS MUNICIPAIS
QUALIDADE NO CONTROLE DE PROCESSOS

www.prefeitura.sp.gov.br /processos
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SIMPROC
SISTEMA MUNICIPAL DE PROCESSOS

ANDAMENTO DE PROCESSOS

e Consulte o andamento do seu processo administrativo na PMSP
através da CENTRAL 156.

e Antes de ligar tenha em méos o protocolo contendo o nimero do
processo entregue no momento da autuacdo, para informar ao

atendente.

* Vocé poderd obter o nome, endereco, telefone e e-mail da

unidade onde estd sendo analisado e, a sua situacdo atual.

* Mais detalhes sobre o andamento do processo, entre em contato

diretamente com a unidade de andlise.

SERVICO DISPONIVEL
DE SEGUNDA A SEXTA DAS 7H AS 22H

Consulta também disponivel na internet, no endereco:

www.prefeitura.sp.gov.br/processos

PR~EFTRA DE
SAO PAULO

PLANEJAMENTO, _
ORCAMENTO E GESTAO



