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ATIVIDADE ATIVIDADE

Apoio à realização de entrevistas sociais
para inclusão de novas famílias no

Cadastro Único (Cadúnico)
X

Apoio à organização e conferência das
informações coletadas, assegurando a
fidedignidade e segurança dos dados sob
supervisão da gestão municipal

Σ

Apoio à execução de atualizações
cadastrais dentro dos prazos

regulamentares
Σ

Promoção de ações de mobilização e

sensibilização comunitária para atualização
cadastral

Apoio à condução de entrevistas

domiciliares com famiílias unipessoais,
pessoas idosas, com deficiência ou em

outras situações de vulnerabilidade

Desenvolvimento de ações de busca

ativa em territórios prioritários, com base
em diagnósticos locais e demandas

identificadas pela SAS e SDUH

Conferência, organização e digitalização de
formulários físicos e eletrônicos, conforme

padrões técnicos do Cadúnico

Σ

Elaboração de relatórios técnicos de campo

e de execução, subsidiando o planejamento,
a gestão e o monitoramento do serviçO

Σ

Apoio ao atendimento e orientação das

famílias sobre documentação necessária
e programas sociais vinculados ao
Cadúnico

Articulação com as unidades e equipes da

SAS e da SDUH para encaminhamento e

integração de informações
Σ

Apoio ao tratamento e organização das

informações para posterior inserção nos
sistemas oficiais do Cadúnico ☑

Atendimento itinerante em espaços públicos

e comunitários previamente pactuados,
ampliando o alcance territorial do CadÚnico

sob supervisão técnica da SAS e SDUH



N° FORMAÇÃO
PROFISSIONAL

superior

n ini inieellnn

Inspetor (a) de
Campo/Supervisor
de CadÚnico II

FUNÇÃO
CARGA

HORÁRIA

De 31 a

40 horas

FONTE

PAGADORA

REGIME

TRABALHISTA

QUANTIDADE

EXISTENTE

QUANTIDADE

NECESSÁRIA

União C. L. T. 00 01
semanais

2
Profissional

Nível Médio
Motorista

De 31

40 horas União C. L. T. 00 02
semanais

De 31 a
$3 Entrevistador (a)

40 horas União C.LT
Social

Apoio

00 21
semanais

De 31 a

4 40 horas União C.L.T.
Médio 00

Administrativo 01
semanais

FORMAÇÃO
N FUNÇÃO

PROFISSIONAL

1

CARGA

Inspetor (a)
Campo/

Supervisor

de

Cadúnico

HORÁRIA

De 31 a

40 horas

semanais

C
FONTE

PAGADORA

REGIME

TRABALHISTA

QUANTIDADE

EXISTENTE

QUANTIDADE

NECESSÁRIA

Tesouro

Municipal
C. LT. 00 01

Entrevistador
2

a) Social

De

40 horas

semanais

Tesouro

Municipal
C. L. T. 00 06

Outro Até 10

3 Gerente horas

nivel

Tesouro

Municipal
C. L. T. 00 01

semanais

FUNÇÃO

Inspetor (a) de

Campo /

Supervisor (a)
de CadÚnico I

ATRIBUIÇÕES

Profissional de nível superior completo em uma das áreas reconhecidas pela NOBRH/SUAS

(preferencialmente Serviço Social, Psicologia, Administração, Ciências Sociais ou áreas afins),
com atuação Central de Atendimento da SDHU. Responsável pela gestão técnica e
administrativa Acompanhamento técnico-operacional das atividades de campo,
assegurando entrevistas e registros estejam em conformidade com os padrões,
protocolos e metodologias estabelecidos pela gestão municipal. Compete-lhe, ainda.
monitorar a execução das metas, apoiar a elaboração de relatórios técnicos e consolidados

desempenho, acompanhar a qualidade das informações coletadas, participar de
capacitações e orientações técnicas, e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe

OSC, sempre sob supervisão técnica e diretrizes da SDUH, observando a autonomia

administrativa organização. Participação de capacitações e orientações técnicas.
Supervisão da equipe composta por 06 entrevistadores sociais. Participação de reuniões de

gestão da OSC- articulação com a rede. Garantir a efetivação dos objetivos e metas
previstos em Plano Trabalho, com a proposição de adequações conforme necessidade.

Realizar gestão dos recursos financeiros em conformidade com o Plano de Trabalho. Realizar a

gestão com foco na liderança da equipe com acompanhamento contínuo, avaliação de
desempenho e feedback da equipe, com a devida formalização. Realizar mediação de
onflitos entre os colaboradores e, quando necessário, com os usuários do serviço. Analisar

uanti-qualitativamente os dados, de forma a subsidiar novas intervenções e propostas.



Inspetor (a) de

Campo

Supervisor (а)
de Cadúnico I

Motoristas

Entrevistadores

Assistente

Administrativo

Gerente de

Projetos

Profissional de nível superior completo em uma das áreas reconhecidas pela NOBRH/SUAS
(preferencialmente Serviço Social, Psicologia, Administração, Ciências Sociais ou áreas afins),
com atuação descentralizada nas diversas unidades de atendimento vinculadas à Secretaria
de Assistência Social Responsável pela gestão técnica e administrativa do serviço.
Acompanhamento técnico-operacional das atividades de campo, assegurando que as
entrevistas e registros estejam em conformidade com os padrões, protocolos e metodologias
estabelecidos pela gestão municipal. Compete-lhe, ainda, monitorar a execução das metas,
apoiar a elaboração de relatórios técnicos e consolidados de desempenho, acompanhar a
qualidade das informações coletadas, participar de capacitações e orientações técnicas, e

supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe da OSC, sempre sob supervisão técnica
diretrizes da SAS, observando a autonomia administrativa da organização. Participação de

capacitações e orientações técnicas. Supervisão da equipe composta por 21 entrevistadores
sociais e 02 motoristas. Participação de reuniões de gestão da OSC e de articulação com a
rede. Garantir a efetivação dos objetivos e metas previstos em Plano de Trabalho, com a

proposição de adequações conforme necessidade. Realizar gestão dos recursos financeiros
em conformidade com o Plano de Trabalho. Realizar a gestão com foco na liderança da
equipe com acompanhamento contínuo, avaliação de desempenho e feedback da equipe,
com a devida formalização. Realizar mediação de conflitos entre os colaboradores e, quando

necessário, com os usuários do serviço. Analisar quanti-qualitativamente os dados, de forma a
subsidiar novas intervenções e propostas.
Profissional com ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria

definitiva e curso de transporte coletivo de passageiros, conforme Resolução CONTRAN n°
789/2020. Responsável pela condução dos veículos utilizados nas ações de campo e
itinerância, garantindo o transporte seguro de equipes e materiais. Compete-lhe cumprir as
rotas e cronogramas definidos, prestar apoio logístico às equipes de entrevistadores, zelar pela
conservação e limpeza dos veículos e observar as normas de segurança viária e conduta
ética no serviço público.

Profissional com ensino médio completo, responsável por realizar entrevistas sociais presenciais
domiciliares, coletando, conferindo e organizando informações socioeconômicas das

famílias de baixa renda, conforme metodologia, formulários e orientações oficiais do Cadastro

Único. As atividades incluem: acolhida inicial, verificação documental, orientações sobre o

processo de cadastramento e atualização, preenchimento dos formulários físicos ou digitais, e

preparação dos registros para posterior inserção e validação nos sistemas oficiais pela equipe
écnica da Administração Pública. O trabalho será desenvolvido em postos fixos, unidades

socioassistenciais, atendimentos itinerantes e visitas domiciliares, de acordo com 이

lanejamento das Secretarias de Assistência Social e de Desenvolvimento Urbano e

Habitação, observando os princípios éticos, de confidencialidade
operacionais do SUAS.
Entre suas

os parâmetros técnico-

atribuições estão: redigir documentos; digitar, organizar, elaborar, registrar,

controlar, acompanhar e manter os processos administrativos; executar o recebimento,
distribuição, suprimento, registro, controle dos documentos, materiais, gêneros e
equipamentos; organizar os documentos para a prestação de contas de convênio;
departamento pessoal: organizar o processo de trabalho através do planejamento e
programação das ações e atividades de implementação dos serviços de acordo com os

procedimentos e normas administrativas; participar de reuniões, treinamento e

desenvolvimento para aperfeiçoamento do trabalho; atender às solicitações de informações
ao público interno e externo. Participar de reuniões e outras atividades de apoio
administrativo; consolidar a avaliação dos usuários; entre outras tarefas correlatas.

Responsável pela implantação, execução e acompanhamento do serviço.
de reunião com Gestão. Elaboração de instrumentais e novas rotinas

Representar a instituição junto às instâncias públicas e privadas relacionados à
discussão de fluxos, mediação de conflitos. Garantir o uso correto dos

recursos de através de parcerias e doações de acordo com o Plano de Trabalho,
como a cumprimento de seus objetivos. Alinhar e acompanhar os processOS

institucionais (manutenção, compras, RH, financeiro, entre outros). Propor ações que
garantam a capacitação continuada da equipe. Manter reuniões sistemáticas com as

coordenações dos núcleos e gestão. Avaliação periódica das ações do serviço. Monitorar
fluxo/rotina de trabalho das equipes. Controlar, através de indicadores pré-estabelecidos,

baseados em metas, os resultados das ações do serviço. Monitoramento dos processos, fluxos
e indicadores.
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