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PORTARIA CONJUNTA N° 02, DE 21 DE JUNHO DE 2018

A SECRETARIA DE ESTADO DA SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO, DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
MULHERES, IGUALDADE RACIAL E DIREITOS HUMANOS DO DISTRITO FEDERAL - SEDESTMIDH e o
SECRETARIO DE ESTADO DA SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO
DISTRITO FEDERAL - SEPLAG, no uso de suas atribuicdes regimentais e tendo em vista o disposto no Decreto n®
39.133, de 15 de junho de 2018, resolvem:

Art. 10 Estabelecer, nos termos dos Anexos I e II, desta Portaria Conjunta, as especialidades e respectivas
atribuicdes dos cargos de Especialista em Assisténcia Social e Técnico em Assisténcia Social.

Art. 2° Declarar desnecessarias as especialidades ndo descritas nesta Portaria.
Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 4° Revogam-se as disposigoes em contrario.
ILDA RIBEIRO PELIZ
Secretaria de Estado da Sedestmidh
RENATO BROWN JORGE RIBEIRO
Secretario de Estado da Seplag
ANEXO 1
DENOMINACAO DO CARGO:

I - ESPECIALISTA EM ASSISTENCIA SOCIAL. ESPECIALIDADES: 1 - Administracdo; 2 - Antropologia; 3 -
Comunicacao Social; 4 - Ciéncias Contabeis; 5 - Direito e Legislacao; 6 - Economia; 7 - Educador Social; 8 -
Estatistica; 9 - Nutricdo; 10 - Pedagogia; 11 - Psicologia; 12 - Servico Social; 13 - Sociologia.

DENOMINAGAO DO CARGO:

I - TECNICO EM ASSISTENCIA SOCIAL. ESPECIALIDADES: 1 - Agente Social; 2 - Cuidador Social; 3 - Técnico
Administrativo

ANEXO 11
CARGO: ESPECIALISTA EM ASSISTENCIA SOCIAL - ESPECIALIDADES:

1 - ADMINISTRAGAO - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e
executar atividades da area de Administragao, referentes a estudos, pesquisas, analises e projetos relacionados a
gestao administrativa e de pessoas, orgamento e financas, patrimonio, material, transporte e organizacdo e
métodos no ambito do 6rgao.

DESCRICAO DETALHADA: realizar estudos e pesquisas que visem ao estabelecimento de politicas e diretrizes
administrativas; participar da elaboracdao de projetos de estruturas organizacionais e de manuais de
procedimentos; coordenar atividades relacionadas ao controle de planos, programas, projetos e contratos;
promover estudos de racionalizagdo e controle do desempenho organizacional; estabelecer principios
orientadores das atividades de previsdo, atracao, provisao, motivacao, desenvolvimento e retencao de
servidores; realizar andlises de funcOes e elaborar descricdes de cargos, visando a organizar a estrutura das
ocupacdes; orientar e executar a realizagdo de levantamentos das necessidades de treinamento e de
desenvolvimento de pessoal; analisar e elaborar, sistematicamente, os procedimentos relativos a, recrutamento,
selecao, avaliagdo de desempenho e pesquisa de clima organizacional; supervisionar e executar a realizacao de
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pesquisas salariais, identificar os cargos objetos da pesquisa, acompanhar a coleta, a tabulagdo e analise dos
dados; acompanhar e avaliar o funcionamento da estrutura organizacional do érgdo quanto ao desempenho de
suas unidades; sistematizar rotinas, fluxos e procedimentos; formular diretrizes organizacionais para implantagao
e/ou reformulacao de estruturas; desenvolver atividades relacionadas a andlise e a solugao de problemas de
organizagao e métodos administrativos nas diversas unidade do 6rgao; analisar e criticar dados e informacoes;
propor solucdes para os problemas identificados; orientar e participar da elaboracdao de cronogramas,
organogramas, relatorios, sumulas, quadros demonstrativos, rotinas, graficos, manuais e organizagdao de
instrucdo, junto as diversas unidades do 6rgao; rever, periodicamente, a execucao de procedimentos e sistemas
e propor acdes para atualizacdo; participar da coleta de dados e elaboracdo da Proposta Orgamentaria; atuar na
elaboracdo e no reordenamento do Plano Operativo; fornecer comandos e informagbes necessarias a abertura de
orcamento; acompanhar a execucao do Orcamento; prestar informacdes relativas a gastos, receitas e
comportamentos da execugdo orcamentaria; elaborar projetos relativos a captagcdo e repasse de recursos;
planejar, organizar, supervisionar e controlar a aquisicdo, atualizacdo e manutencdo de recursos materiais e
patrimoniais; estabelecer principios e propor normas de funcionamento no ambito da administracao de material
e patrimonio; supervisionar as atividades de fixacdo dos niveis iniciais de estoque e dos tempos de
rerssuprimento, previsao e controle de estoque, recebimento, armazenamento e distribuicao de materiais; atuar
em processos de compra, registro, estocagem, distribuicao, registro, codificacao, catalogacao e utilizagdo de
materiais e bens patrimoniais; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servicos;
desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagiarios;
elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacdes de suas
atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e
manutengdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do
cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de
atuacao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: agir com iniciativa; lideranca; capacidade de sintese, analise e negociacdo; visao
critica; boa comunicacao verbal e escrita; administrar conflitos; trabalhar em equipe; capacidade de tomar
decisdo, agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao em Administragdo Publica
ou de Empresas, fornecido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro
no Conselho de Classe.

2 - ANTROPOLOGIA - DESCRICAO SUMARIA: formular, planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar
atividades da area de Antropologia relacionadas a gestdo governamental de politicas publicas na execugdo da
Politica Nacional de Assisténcia Social, no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, e da Politica de
Seguranca Alimentar e Nutricional, no ambito do Sistema Nacional de Segurancga Alimentar e Nutricional - SISAN.

DESCRICAO DETALHADA:analisar a dimensdo sociocultural das populagdes atendidas; propor acdes no dmbito
social; realizar estudo, pesquisa e supervisao sobre temas pertinentes a especificidade étnica, cultural e social da
populagado; elaborar, gerir e executar projetos de intervengao comunitaria e mediacdo de conflitos comunitarios e
familiares; planejar e implementar servicos, programas e projetos socioassistenciais em comunidades culturais
tradicionais, indigenas, quilombolas, de terreiro, ciganos, refugiados, migrantes e outras; executar trabalhos que
promovam a ampliagdo a compreensao dos profissionais da assisténcia social que atuam em contextos culturais
especificos; construir instrumentos metodoldgicos para a mediacdo e traducao cultural; planejar acdes voltadas
ao enfrentamento das discriminages por sexo, identidade de género, orientagdo sexual, raca, etnia, religido,
diversidade linguistica, origem, deficiéncia e outras; contribuir e orientar a equipe na compreensdo da dimensao
cultural dos fenébmenos sociais, sob diferentes enfoques tedricos e metodoldgicos; realizar estudos, pesquisas e
supervisdo sobre temas pertinentes ao campo da cultura, das relagdes interétnicas, dos fluxos migratérios, da
construcdo de comunidade, da construgdo cultural da violéncia e seu enfrentamento, do parentesco e
parentalidade, da diversidade das identidades e outros; desempenhar atividades voltadas a melhoria de
processos, produtos e servicos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho;
supervisionar estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas;
realizar estudos e pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e
informacOes de suas atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos do cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos
relativos a drea de atuacdao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.



COMPETENCIAS PESSOAIS: capacidade de sintese, andlise, formulacdo tedrica, observacao, descricao e registro;
trabalhar em equipe; sensibilidade na compreensao de valores e motivagGes; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Antropologia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no Conselho de Classe

3 - CIENCIAS CONTABEIS - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisi o n a r, avaliar e executar
atividades da area de Contabilidade em geral, com vistas a elaboracdo orcamentdria e ao controle da situacdo
financeira e patrimonial nas diversas unidades do Orgao

DESCRICAO DETALHADA: planejar o sistema de registro e operagdes; realizar o controle contabil e orgamentario
das receitas e das despesas; supervisionar a classificacdo e a contabilizacdo de documentos, em conformidade
com o Plano de Contas adotado pelo GDF; supervisionar e controlar os levantamentos e as escrituracoes
contabeis relativas aos fatos econdmico-financeiros; estabelecer processos com conciliagdo de contas contabeis;
proceder e/ou orientar a classificacao das receitas e das despesas; elaborar e/ou analisar balancetes, balangos e
demonstrativos de contas; apresentar resultados parciais e gerais dos aspectos patrimoniais, econdmicos e
financeiros; elaborar mapas e relatérios; apurar possiveis discrepancias e registrar as ocorréncias; acompanhar e
orientar as unidades administrativas sobre a aplicacdo e o cumprimento de normas e procedimentos de aspecto
legal, fiscal, contabil e orcamentario; supervisionar as auditagens e os levantamentos de contas de despesas e
rateio e a analise das contas de apuracdo de resultados; efetuar estudos sobre o grau de eficiéncia dos controles
existentes em funcao das normas e rotinas implantadas; realizar estudos e propor sugestdes para a adequacao
de rotinas e formularios existentes; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e
servicos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar
estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e
pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacdes de
suas atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e
manutencdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do
cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de
atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Iniciativa; capacidade de sintese; boa comunicacao verbal e escrita; capacidade de
tomar decisao, trabalhar em equipe; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao em Ciéncias Contabeis,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, e registro no Conselho de
Classe.

4 - COMUNICACAO SOCIAL - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades que demandem conhecimentos especializados em Comunicagao Social, no ambito do érgao.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, executar, coordenar, controlar, avaliar, acompanhar e analisar, os processos
de comunicacdo internos e externos vinculados ao 6rgao; gerir a comunicacao institucional; executar e realizar a
cobertura de eventos do 6rgao; manter o setor de comunicacao atualizado quanto aos assuntos internos; prestar
assisténcia aos profissionais que se dirigem a area de comunicacdo; implementar e gerir as normas de cerimonial
e protocolo; realizar atividades de coleta, produgdo, revisdo e edicao de noticias voltadas a divulgacao oficial da
atuacdo do 6rgao; elaborar clipping de todas as noticias de interesse do érgao; encaminhar sugestées de pauta
aos veiculos de comunicacdo publicos e privados; acompanhar, agendar e viabilizar entrevistas coletivas ou
individuais concedidas pelos dirigentes do 6rgao ou pelos seus representantes a imprensa; atender jornalistas e
relacionar-se com outros profissionais da area de comunicagdo social de dérgaos governamentais e instituicoes
publicas e privadas; manter atualizado o cadastro de autoridades do DF e listagem de contatos; Desenvolver e
implementar projetos, pecas e, programacoes audiovisuais, digitais, sonoras e produgles graficas; convocar a
imprensa para cobrir agdes do érgao; coordenar e recepcionar visitantes externos interessados em conhecer o
funcionamento do 6rgdao e seus objetivos; elaborar diagndsticos, estratégias e politicas voltadas para o
aperfeicoamento das relagdes entre instituicdes, grupos humanos organizados, setores de atividades publicas ou
privadas e a sociedade em geral; executar estratégia de comunicacdo do 6rgdo transmitindo informagdes e
orientacdes sobre valores, objetivos, acgOes, produtos e servicos; criar canais de comunicagdo com o0s
funcionarios, clientes/usuarios, governo e sociedade; planejar e desenvolver programas e instrumentos para a
comunicacdo organizacional interna e externa; administrar acoes para o bom relacionamento do 6rgdo com os
diferentes publicos; organizar eventos, palestras, exposicdes, recepcdes e outras solenidades; orientar o



cerimonial, realizar pesquisas de opinido publica; atender, encaminhar e buscar solucdo para solicitacdes e
reclamacg0es; coletar dados para desenvolver planos de comunicacdao e de acao; fazer a interlocugao entre as
funcdes de relagbes publicas com as demais funcdes profissionais da area de Comunicacdo Social; formular
politicas e programas de publicidade; participar de campanhas publicitarias; desenvolver projeto grafico e
producao de publicagbes internas e externas; realizar estudos com objetivo de informar e orientar a opiniao
publica; proceder a analise sobre demandas e ofertas publicitarias; intermediar o relacionamento com a midia;
articular com os 6rgaos de imprensa a divulgacdo de assuntos de interesse do 6rgao; elaborar e selecionar
material publicitario para publicacdes em jornais, boletins e demais periddicos internos e externos; promover a
divulgacao de eventos e programas de governo; organizar e apresentar, em eventos, material de publicidade
oficial para divulgacao das acdes do 6rgao; elaborar programas publicitarios de interesse institucional; participar
de negociacdes com jornais, revistas, radio, televisao e outros veiculos para efetivar contratos ou servicos de
publicidade; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servigos; desenvolver, testar
e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagiarios; elaborar relatorios,
despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e
assuntos pertinentes a atividade em execucao; disponibilizar dados e informacdes de suas atividades; observar
as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuacao ou neles atuar; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: capacidade de improvisacdo, criatividade, curiosidade, agir com ética, evidenciar
eloquéncia, bom relacionamento interpessoal, perspicacia, interpretacdo, negociacdo e sintese; dominar a
expressao escrita, bem como as plataformas digitais; acuidade espacial, meticulosidade e organizagao.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo em Comunicacao Social
com habilitagdo em Jornalismo, Relagdes Publicas ou Publicidade e Propaganda, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e registro no respectivo conselho.

5 - DIREITO E LEGISLACAO - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades que demandem conhecimentos especializados em Direito, para orientar, assistir e assessorar as
diversas unidades do érgao, bem como, as familias assistidas pelo Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar, controlar, avaliar e realizar pesquisas juridicas, estudos e analises
de dados relativos a area; elaborar projetos sobre assuntos juridicos; pesquisar e analisar leis, decretos,
regulamentos e demais atos normativos para fins de atualizacdo e implementagdo; emitir laudos, relatdrios,
pareceres técnicos e despachos; contribuir na elaboragdo de projetos de lei; interpretar a norma juridica; realizar
audiéncias administrativas; participar de negociacoes coletivas; prestar assisténcia as unidades administrativas
do 6rgao em assuntos da area do direito; assessorar atividades especificas de Direito e Legislacdo; propor
solugdes juridicas e acompanhar resultados; participar no planejamento, implementacdo, aprimoramento e
execucao dos servigos, projetos, programas e beneficios proprios da Assisténcia Social; contribuir nas atividades
de monitoramento, definicdo de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e de acompanhamento dos
usuarios; realizar escuta qualificada, atendimento individual e coletivo, visitas domiciliares ou institucionais;
ofertar informac0es, prestar orientacbes, atendimento e acompanhamento na area do direito aos usuarios e
familias atendidas sobre seus direitos e mecanismos para a defesa destes; acompanhar o andamento de
processos inerentes a area do direito junto ao poder judiciario e ao Ministério Publico; acompanhar usudrios ou
familias em o6rgdos do sistema de garantia de direitos sempre que necessario; realizar articulagbes e
encaminhamentos para o sistema de garantia de direitos; orientar usuarios e familias atendidas nas unidades de
assisténcia social quantos aos 6rgaos de apoio para tratar de conflitos judiciais, questOes legais referentes a
situacOes de violéncia, ou processos judiciais; orientar, quando necessario, em circunstancias de conflitos
familiares que envolvem questOes juridicas; realizar discussoes e esclarecimentos junto a equipe e as familias
acerca de temas relacionados as legislagdes vigentes e garantias de direitos; elaborar relatdrios técnicos;
participar da construcdo do plano individual ou familiar no campo do atendimento juridico, desempenhar
atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servigos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas,
processos e métodos de trabalho; supervisionar estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos,
laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em
execugao; disponibilizar dados e informagdes de suas atividades; observar as normas de higiene e seguranga do
trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencdao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento
técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteldos relativos a drea de atuagao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e
nivel de complexidade.



HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Agir com ética; raciocinio légico; capacidade interpretativa; capacidade de
negociacdo; dominar expressao verbal e escrita; capacidade de sintese; senso critico; trabalhar em equipe;
demonstrar sensibilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Direito, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

6 - ECONOMIA - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades que
demandem conhecimentos especializados em Economia referentes a pesquisa, anadlise econOmica e sua
aplicacao, nas diversas unidades do Orgao.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar, controlar, avaliar e realizar projecdes de despesas, calculos,
balancos, amortizacdes de empréstimos e financiamentos e acompanhamento de outros assuntos econémicos e
financeiros; providenciar o levantamento de dados e informacdes para estudos da viabilidade econémico-
financeira de projetos; coordenar a coleta de dados necessarios a elaboracdao das propostas orcamentarias;
acompanhar e controlar a execucao orcamentaria; analisar as diferencas entre o previsto e o realizado; coletar e
interpretar dados econdmicos e organizar quadros estatisticos; programar as operagdes financeiras a serem
executadas com entidades externas; projetar pagamentos e obrigacdes com pessoal em geral; participar do
planejamento e elaboragdo de programas financeiros e orcamentarios; elaborar demonstrativos do movimento
financeiro realizado durante o exercicio; participar da elaboracdo da proposta orgamentaria; processar a
programacao e a reprogramacao de recursos; fornecer os comandos e as informacdes necessarias a abertura de
orgamento; realizar os controles de créditos orcamentdrios e financeiros; elaborar projetos de captagao e
repasse de recursos; executar outras atividades de mesma natureza e mesmo nivel de complexidade;
desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servicos; desenvolver, testar e
supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagidrios; elaborar relatorios,
despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e
assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacoes de suas atividades; observar
as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencdao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuacdao ou neles atuar; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Trabalhar em equipe; compartilhar conhecimentos; capacidade de
lideranga; organizacdo; capacidade de raciocinio légico e abstrato; trabalhar em equipe; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Economia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no Conselho de Classe.

7 - EDUCADOR SOCIAL - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisiona r, avaliar e executar atividades
que demandem conhecimentos especializados em Educacdo com énfase nas atividades relativas a educagao
social, para atuagao nas diversas unidades do 6rgao

DESCRICAO DETALHADA: Planejar e executar atividades na &rea de educacdo social em servicos
socioassistenciais da Politica de Assisténcia Social; atender e acompanhar os usuarios da assisténcia social em
situacdo de risco e vulnerabilidade social e de direitos violados; complementar o trabalho social com familias
atuando na prevencdo de ocorréncia de situacdes de risco social; propor projetos de inclusdo social e de
cidadania; organizar o servico em grupos; estimular autonomia dos seus usuarios, de acordo com o seu projeto
de vida; diagnosticar as vulnerabilidades e potencialidades dos territérios, grupos, familias e individuos
atendidos; subsidiar o planejamento de agdes organizadas em percursos; desenvolver atividades que estimulam
trocas culturais e de vivéncias; desenvolver o sentimento de pertenca e de identidade; incentivar fortalecimento
de vinculos familiares; incentivar a socializacdo e a convivéncia comunitaria; contribuir, desenvolver e propor
técnicas, atividades e estratégias que promovam a construcdo de lagos de confianca para a adesao ao
atendimento; contribuir com a acolhida, a abordagem humanizada e a escuta qualificada dos usuarios da
assisténcia social; elaborar material didatico pedagdgico; planejar a organizacdo de eventos artisticos, ludicos e
culturais nas unidades e/ou na comunidade; contribuir com a equipe na compreensao da dimensao educativa
dos individuos e grupos sociais, a partir dos enfoques tedricos e metodoldgicos da Educacao Social; realizar
estudo, pesquisa e supervisao sobre temas pertinentes ao campo da Educagao Social e aos processos educativos
que envolvem o direito a convivéncia familiar e comunitaria, o desenvolvimento da autonomia e o
empoderamento e mobilizagdo social; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e



servicos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar
estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e
pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacdes de
suas atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e
manutencdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do
cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de
atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Aptidao fisica; saber ouvir; demonstrar sensibilidade; trabalhar em
equipe; mediar conflitos; manterse imparcial; ter autocontrole; ser proativo.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de qualquer curso de graduagao com licenciatura
plena expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

8 - ESTATISTICA - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades que
demandem conhecimentos especializados em Estatistica, envolvendo levantamento de dados, pesquisas e
estudos estatisticos para atuacao nas diversas unidades do 6rgao.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar e controlar a execucdo de avaliagdo, ordenacdo, andlise e
interpretacdo dos dados; examinar e correlacionar os elementos segundo sua natureza e frequéncia de
grandeza; estabelecer leis de comportamento em diferentes campos; organizar o tratamento dos dados obtidos
em pesquisas e provenientes de outras fontes; redigir informacdes sobre questdes de interpretacdo e avaliacao
de dados e sobre questdes conexas; elaborar relatdrios estatisticos e facilitar interpretacdes dos fendmenos
pesquisados; participar de programas de treinamento que envolva conteldos relativos a area de atuagdo;
estudar as teorias e as comprovagdes matematicas basicas de estatistica; analisar férmulas, efetuar trabalhos de
calculos e investigacOes correlatas; auxiliar, tecnicamente, no emprego dos métodos estatisticos; orientar
especialistas na conduta relativa a coleta, a analise e ao tratamento dos dados; planejar e realizar pesquisas por
sondagem; elaborar questionarios e instrucdes, selecionar amostras e orientar entrevistadores para coletar dados
dos fenébmenos a serem estudados; estabelecer métodos estatisticos mais apropriados para assegurar a
coeréncia na analise dos dados; preparar graficos, tabelas e outros recursos visuais; desempenhar atividades
voltadas a melhoria de processos, produtos e servigos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos €
métodos de trabalho; supervisionar estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos
técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em
execugao; disponibilizar dados e informagdes de suas atividades; observar as normas de higiene e seguranga do
trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencdao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento
técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteldos relativos a area de atuacao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e
nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Raciocinio l6gico e matematico; capacidade de andlise e sintese; ser
organizado; ter perspicacia; trabalhar em equipe; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao em Estatistica, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no Conselho de Classe.

9 - NUTRICAO - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades que
demandem conhecimentos especializados em Nutricdo, relativos aos programas contidos na Politica de
Seguranca Alimentar e Nutricional do Distrito Federal para atuagao nas diversas unidades do érgao.

DESCRICAO DETALHADA: coordenar e executar a Politica de Seguranca Alimentar e Nutricional do Distrito
Federal; realizar controle de qualidade da alimentacao preparada e servida nos equipamentos publicos de
seguranca alimentar e nutricional; prestar assisténcia dietética e promover educacdo nutricional a coletividade e
individuos, nos equipamentos publicos da Secretaria ou em atividades direta ou indiretamente relacionados a
alimentacdo e nutricao; planejar a organizacdo e funcionamento das unidades do 6rgdo; elaborar e acompanhar
a execugao de planos de acdes de educacao alimentar complementares; executar pesquisas e propor
metodologia de atendimento aos usuarios dos equipamentos e programas de Seguranca Alimentar e Nutricional -
SAN; articular com érgdos publicos e privados em nivel local, tendo em vista a execugdao de programas
integrados; planejar e coordenar encontros, seminarios, treinamentos; participar do planejamento,
acompanhamento e execucao fisico-orcamentario, em projetos relacionados a programas de SAN, das unidades



do 6rgdo; opinar no projeto de construcdo de bases fisicas destinadas a equipamentos de SAN; participar de
analises e estudos pertinentes a area de SAN; propor medidas que visem reduzir as situacdes de risco alimentar
nos programas desenvolvidos pelo érgdo; acompanhar e supervisionar as unidades do 6rgao; fornecer subsidios
que enriqguecam o atendimento prestado aos usuarios dos servicos e programas de SAN; propor intervencoes
junto aos profissionais de nutricdo e garantir a efetividade e a qualidade das acdes executadas; participar e
elaborar, em conjunto com os outros profissionais das Unidades, referenciais tedricos e metodoldgicos das acoes
a serem executadas; propor alteracdes, ampliacdes e reducdes na estrutura programatica do érgdo; orientar a
elaboracdo do planejamento interno; coletar, processar e analisar dados relativos as atividades relacionadas aos
programas de SAN, em articulagdo com as unidades; elaborar relatdrios globais relacionadas aos programas de
SAN; subsidiar a formulagdo de Politicas Sociais de SAN; executar outras atividades de mesma natureza e
mesmo nivel de complexidade; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servicos;
desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagiarios;
elaborar relatérios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacdes de suas
atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e
manutengdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do
cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de
atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Trabalhar em equipe; ter bom senso; sensibilidade; contornar situacdes
adversas; manter-se imparcial; autocontrole; lidar com estresse; criatividade; flexibilidade; capacidade de
observagdo e de questionamento; senso critico; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Nutrigao, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no Conselho de Classe

10 - PEDAGOGIA - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, executar, monitor a r, supervisionar e avaliar
atividades que demandem conhecimentos especializados relacionados a area de Pedagogia utilizando recursos
pedagodgicos e técnicas especificas da area com énfase nas agdes e processos socioeducativos para atuagao nas
diversas unidades do drgao.

DESCRICAO DETALHADA: formular, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar atividades relacionadas & gestio
de agdes desenvolvidas pelo 6rgdo; gerir e executar programas, servicos, processos e beneficios vinculados ao
orgao; gerir e executar processos de identificacdo de interesses; elaborar e executar planos de atividades de
desenvolvimento, de treinamento, socioeducativos e culturais; elaborar projetos politicos-pedagdgicos; planejar
acoes e processos socioeducativos; acompanhar usuarios acolhidos nas unidades de acolhimento realizar estudo,
pesquisa e supervisdao sobre temas pertinentes a pedagogia social, com o intuito de promover a problematizacao
e a construcao de proposicoes que qualifiquem o trabalho; elaborar e acompanhar a execucao de planos de
acoes voltadas a convivéncia e ao fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios; planejar e coordenar
encontros, seminarios, campanhas socioeducativas, treinamentos; executar e avaliar programas, projetos e
atividades nas areas de Gestao de Pessoas; fomentar analises e estudos pertinentes a area de pedagogia social
ou a outras areas cujos reflexos nela venham incidir; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos,
produtos e servicos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho;
supervisionar estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas;
realizar estudos e pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e
informagdes de suas atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservagao e manutencdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos do cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos
relativos a drea de atuacao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: bom senso, capacidade de observacao e de questionamento, senso
critico, saber escutar, mediacao de conflitos, respeito as diversidades, trabalho em equipe

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS:Diploma devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdao em Pedagogia, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

11 - PSICOLOGIA - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, executar, monito r a r, supervisionar e avaliar
atividades que demandem conhecimentos especializados na area de Psicologia utilizando recursos e técnicas



especificas com énfase nas agdes e processos socioeducativos pertinentes ao atendimento psicoldgico individual,
em grupo, comunitario e na area de gestdao administrativa e de pessoas no ambito do érgao.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar, controlar a avaliagio e execucdo de acBes desenvolvidas pelo
orgao; elaborar planos operativos, estudos, pesquisas, relatorios, pareceres psicologicos e diagndsticos; atender
individualmente ou em grupo os usuarios da assisténcia social e os servidores; atuar em projetos de
desenvolvimento de recursos humanos; assessorar atividades especificas de Psicologia; contribuir com a equipe
na compreensao da dimensao subjetiva dos fenébmenos sociais e coletivos, sob diferentes enfoques tedricos e
metodoldgicos; propor agdes no ambito social; promover a problematizacdo e a construcao de proposicdes que
qualifiquem o trabalho no campo da Psicologia Social; facilitar processos de identificagdo, construcao e
atualizacdo de potenciais pessoais, grupais e comunitarios; fortalecer atividades e positividades ja existentes nas
interacdes dos moradores, nos arranjos familiares e na atuacao dos grupos; propiciar formas de convivéncia
familiar e comunitaria que favorecam a criacdo de lacos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos;
compreender e acompanhar os movimentos de construcao subjetiva de pessoas, grupos comunitarios e familias;
relacionar as vivéncias e as praticas sociais existentes na tessitura sdcio comunitaria e familiar; realizar estudo e
pesquisa sobre temas pertinentes a relacdo do individuo com a sociedade; contribuir com o planejamento e a
supervisdo técnica das unidades operativas de Assisténcia Social; implementar, executar e avaliar programas,
projetos e atividades nas areas de Gestdo de Pessoas; atuar junto a equipes multiprofissionais na identificacao e
compreensao dos fatores que interferem na vida funcional do servidor ou que comprometam o desenvolvimento
de suas atividades; participar da execucao de programas, projetos e planos de atendimentos, em equipes
multiprofissionais; detectar necessidades, perceber limitagdes e desenvolver potencialidades do servidor;
coordenar e conduzir atividades que tenham como objetivo a integracdo e a adaptacao do servidor ao seu local
de trabalho; desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servicos; desenvolver, testar
e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagidrios; elaborar relatérios,
despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e
assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacdes de suas atividades; observar
as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuagao ou neles atuar; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: discricao; saber ouvir; bom senso; sensibilidade; trabalhar em equipe;
imparcialidade; autocontrole; lidar com estresse; criatividade; flexibilidade; capacidade de observacao; senso
critico; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao em Psicologia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e registro no Conselho de Classe.

12 - SERVICO SOCIAL.

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, executar, monitorar, supervisionar e avaliar atividades que
demandem conhecimentos especializados na area de Assisténcia Social utilizando recursos e técnicas especificas
com énfase nas agdes e processos pertinentes a triagem, ao tratamento e ao acompanhamento do usuario da
assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar, controlar a avaliacio e execucdo de acdes desenvolvidas pelo
orgao, relativas a triagem, ao tratamento e ao acompanhamento do usuario da assisténcia social; prestar
assessoria técnica e acompanhamento as entidades ndo governamentais e de assisténcia social; realizar as acoes
socioassistenciais e interventivas; identificar as demandas imediatas e mediatas e ampliar o acesso dos usuarios
a protecdo social; desempenhar agdes interventivas; interagir com as demais politicas publicas nos atendimentos
de casos ou na gestdo social do territorio; garantir o acesso dos usuarios as segurangas sociais objetivas
necessarias a sua sobrevivéncia e bem-estar; identificar as demandas dos movimentos sociais e formular
estratégias para defesa e acesso aos direitos; promover espacos coletivos de socializacdo de informagdo sobre os
direitos socioassistenciais e sobre o dever do Estado de garantir sua efetivacdo; fazer gestdo social do territorio;
conhecer e intervir no ambiente em que os usuarios vivem e garantir que as acoes sejam condizentes com a
realidade local; realizar estudos socioeconOmicos e identificar as demandas e necessidades sociais; elaborar
projetos coletivos e individuais de fortalecimento das capacidades de autonomia dos usuarios; realizar atividades
coletivas, oficinas e grupos, garantir a participacdo ativa dos usuarios; orientar e executar junto as unidades
finalisticas acgOes relativas a elaboracdo dos instrumentos de Planejamento Estratégico e Plano de Acado; prestar
apoio as equipes das unidades na intervencao junto a grupos da comunidade; produzir orientagles técnicas e



documentos normativos; executar e avaliar programas, projetos e atividades nas areas de Gestdo de Pessoas;
desempenhar atividades voltadas a melhoria de processos, produtos e servicos; desenvolver, testar e
supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho; supervisionar estagidrios; elaborar relatorios,
despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas; realizar estudos e pesquisas sobre temas e
assuntos pertinentes a atividade em execucdo; disponibilizar dados e informacoes de suas atividades; observar
as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos do cargo/especialidade; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuacdao ou neles atuar; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: trabalhar em equipe; dinamismo; saber ouvir; sensibilidade, empatia e bom senso;
flexibilidade; mediar conflitos; imparcialidade; discricdo; pro-atividade; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO; Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdao em Servico Social,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, e registro no Conselho de
Classe.

13 - SOCIOLOGIA.

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, executar, monitorar, supervisionar e avaliar atividades que
demandem conhecimentos especializados na area de Sociologia utilizando recursos e técnicas especificas com
énfase nos estudos e pesquisas relativas as acoes sdcioecondmicas, culturais e organizacionais da sociedade e
das instituicbes comunitarias.

DESCRICAO DETALHADA: planejar, coordenar, controlar a avaliacdo e execucdo de pesquisas sobre as condicdes
socio-econdmicas, culturais e organizacionais da sociedade e das instituicdes comunitarias; efetuar o
levantamento sistematico de dados secundarios e/ou primarios; fornecer subsidios necessarios a realizacdo de
diagnosticos gerais e a andlise de problemas especificos das diversas areas de atuacdo; efetuar analise e estudos
da dinamica social das instituicdes publicas e privadas com o bem-estar das comunidades; realizar
levantamentos e pesquisas nas instituicoes, identificar eventuais inadequacdes e deficiéncias e racionalizar a
organizacao e o funcionamento destas; contribuir com a equipe na compreensao da dimensao sociocultural das
populagOes atendidas; realizar estudo, pesquisa e supervisdo sobre temas pertinentes a especificidade social da
populagdo; elaborar metodologias e técnicas especificas de investigacdo social; fomentar a formulagdo e o
aperfeicoamento de modelos de pesquisas; construir proposicdes que qualifiquem o trabalho no campo; atuar na
vigilancia socioassistencial; produzir, sistematizar, analisar e disseminar informacdes territorializadas e no ambito
do Distrito Federal; realizar estudo, pesquisa e supervisdo sobre temas pertinentes as condigdes
socioecondmicas, culturais e organizacionais da sociedade. desempenhar atividades voltadas a melhoria de
processos, produtos e servicos; desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho;
supervisionar estagiarios; elaborar relatdrios, despachos, pareceres técnicos, laudos técnicos, notas técnicas;
realizar estudos e pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a atividade em execucao; disponibilizar dados e
informagbes de suas atividades; observar as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencdo de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos do cargo/especialidade; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos
relativos a drea de atuacao ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: demonstrar capacidade de sintese e de andlise; demonstrar capacidade de
formulacao teodrica; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de observacdo, descricao e registro;
demonstrar sensibilidade na compreensao de valores e motivagGes; trabalhar em equipe; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em Sociologia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no Conselho de Classe.

CARGO: TECNICO EM ASSISTENCIA SOCIAL ESPECIALIDADES 1 - AGENTE SOCIAL.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnico-operacionais no &mbito das diversas unidades de assisténcia
social.



DESCRICAO DETALHADA: Executar atividades de acolhida, cadastramento, registro, triagem e acompanhamento
ao usuario da assisténcia social; encaminhar as orientacOes estabelecidas no estudo de caso gerado pelo
especialista em assisténcia social; executar atividades de natureza executivo-operacional relacionadas a atencao,
defesa, protecdo, abordagem social e a gestdo da Politica Nacional de Assisténcia Social, no ambito do SUAS e
da Politica de Seguranca Alimentar e Nutricional, no ambito do SISAN; realizar atividades de apoio nas acoes de
orientacdo, informacao e encaminhamento dos usuarios da assisténcia social aos servicos, programas, projetos,
beneficios; coletar e compilar dados diversos, consultando documentos e arquivos; manter atualizado os
registros das familias e individuos; efetuar e orientar o preenchimento de guias, requisicdes, requerimentos e
demais registros; participar do planejamento, execucao e avaliagdao das programacgdes do Orgdo; gerir e
disponibilizar os recursos materiais e financeiros necessarios ao desenvolvimento da programacao da unidade de
acordo com as diretrizes vigentes; executar atividades especificas ligadas a grupos populacionais tradicionais e
especificos (GPTE), de acordo com as diretrizes vigentes; aprimorar e revisar fluxos operacionais referentes ao
publico atendido; assegurar a privacidade das informacOes; planejar e executar a organizacdo de eventos e
atividades organizadas pela unidade; acompanhar, orientar € monitorar os usuarios na execucao das atividades
desenvolvidas pela unidade; elaborar relatérios que se fizerem necessarios; incentivar a participacdo social dos
usuarios em todas as etapas do trabalho social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca
ativa; apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas inter setoriais para a prevencao, enfrentamento de
situacOes de risco social e, ou, pessoal, violacao de direitos e divulgacdo das acdes do o6rgao; apoiar na
elaboragao e distribuicdo de materiais de divulgacao das acdes; apoiar os demais membros da equipe de
referéncia em todas etapas do processo de trabalho; realizar visita domiciliar; apoiar na elaboracao de registros
das atividades desenvolvidas; subsidiar a equipe com insumos para a relagdo com os érgdos de defesa de
direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e/ou familiar e demais registros que
forem necessarios; apoiar na articulagado com a rede de servigos socioassistenciais e politicas publicas; participar
de atividades que contribuam com a prevencado de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios; apoiar na
identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionantes a concessao de beneficios
e/ou servicos; promover a efetividade do acesso a politicas publicas que constituam direitos sociais; informar,
sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagdo em cursos de
formacao e qualificagao profissional, programas e projetos de inclusao produtiva e servicos de intermediacao de
mao de obra; apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas; apoiar no desenvolvimento
de atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e
protecdo aos individuos e familias em situacdes de vulnerabilidade e/ou risco social e pessoal; apoiar no
desenvolvimento de atividades para assegurar direitos, (re)construgao da autonomia, autoestima, convivio e
participacao social dos usuarios; prestar esclarecimentos na area socioassistencial ao publico interno e externo,
pessoalmente e/ou por quaisquer plataformas disponibilizadas; zelar pela guarda, conservagao e manutengao de
materiais e equipamentos; emitir relatdrios, prestar informacdes técnicas; participar de programas de
desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuagdo ou neles atuar; executar outras atividades
de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: capacidade de escuta qualificada; trabalho em equipe; mediar conflitos; lidar com
estresse; imparcialidade; autocontrole; sensibilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino nivel médio, expedido por
instituicao educacional reconhecida pelo 6rgao proprio dos sistemas de ensino.

2 - CUIDADOR SOCIAL.

DESCRICAO SUMARIA:Executar atividades técnico-operacionais especificas relativas a assisténcia e protecdo
social especial em unidades de alta complexidade relacionadas ao acolhimento e assisténcia as criancas,
adolescentes, familias, idosos e pessoas com deficiéncia sob seus cuidados.

DESCRICAO DETALHADA: orientar e assistir as criancas, adolescentes, familias, idosos e pessoas com deficiéncia
sob seus cuidados, sobre a importancia das normas de convivéncia comunitaria; exercer papel de mediador de
conflitos; participar da vida escolar e profissional dos assistidos; zelar pela integridade fisica, emocional e mental
das criancas, adolescentes, familias, idosos e pessoas com deficiéncia acolhidas; auxiliar na construcdo da
autonomia e da autogestdo dos usudrios; executar atividades executivo-operacionais relacionados a gestao da
Politica Nacional de Assisténcia Social, no ambito do SUAS; executar outras atividades de mesma natureza e nivel
de complexidade. executar atividades de protecao social especial em unidades de alta complexidade relacionadas
ao acolhimento e assisténcia as criancas, adolescentes, familias, idosos e pessoas com deficiéncia sob seus
cuidados; acompanhar os usuarios em consultas médicas, atendimentos psicoldgicos e odontoldgicos, cirurgias,
internacdes e/ou situagdes de emergéncia; contribuir para o desenvolvimento do convivio e fortalecimento dos



vinculos familiares e social; contribuir para realizagao de estudo social, estudo diagndstico, pré acolhimento,
plano de atendimento individual e familiar, plano pds acolhimento e acompanhamento da familia de origem dos
usuarios sob atenderem; contribuir para mobilizacao e identificacao da familia extensa ou ampliada dos usuarios;
informar e promover o acesso aos direitos dos usudrios; orientar e acompanhar 0s usuarios para acesso a
documentacao civil; contribuir para o protagonismo social, a aquisicao gradativa de autonomia e o exercicio da
cidadania por parte dos usuarios; contribuir para a construcdo e aplicagdo das normas de convivéncia
comunitaria; contribuir para a construgao e realizacao de atividades de convivio e organizacao da vida cotidiana;
contribuir para a insercao em programas/projetos de capacitacao profissional e geracao de renda; contribuir para
construgdo de espaco que respeite a diversidade de orientacdo sexual, identidade de género, identidade
religiosa; atuar no combate a qualquer forma de discriminacdo ou intolerancia para com as diferencas
individuais; participar e contribuir para o processo de reintegragdo familiar dos usudrios e colocacao em familia
substituta, ou similares; contribuir para realizacdao de trabalho interdisciplinar; realizar referenciamento e contra-
referenciamento; registrar diariamente as ocorréncias em relagao a rotina dos usuarios nas Unidades; contribuir
para articulacdo intersetorial no ambito do SUAS, SUS, Sistema Educacional e demais 6rgaos do Sistema de
Garantia de Direitos, além de articulacgdo com as demais politicas publicas; responsabilizarse pelos cuidados
basicos com alimentagado, higiene e protecdo de dos usuarios; organizar o ambiente (espaco fisico e atividades
adequadas ao grau de desenvolvimento, grau de dependéncia, habilidades e interesses dos usuarios, conforme
seu ciclo de vida); auxiliar os usuarios a lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da autoestima e
construcdo da identidade dos usudrios; organizar fotografias e outros registros individuais sobre o
desenvolvimento de cada usuario, especialmente quando se tratar de criancas e adolescentes em servigos de
acolhimento; zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo de materiais e equipamentos; emitir relatorios,
prestar informac0Oes técnicas; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteudos relativos a
area de atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

COMPETENCIAS PESSOAIS: saber ouvir; bom senso; autocontrole; pré-atividade; criatividade; contornar
situagdes adversas; afinidade com o publico alvo; trabalhar em equipe; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio, expedido por
instituicao de ensino reconhecida pelo 6rgao proprio do sistema de ensino.

3 - TECNICO ADMINISTRATIVO.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicoadministrativas relacionadas a servicos de apoio & pesquisa,
planejamento, gestao de pessoas, financas, orcamento, patrimonio, material, transporte, carreiras e
remuneracao, arquivo, re- dacao oficial, comunicagdo e modernizacao.

DESCRICAO DETALHADA:coletar e processar dados e informacdes; colaborar na andlise de processos; instruir
matérias normatizadas; acompanhar e controlar a tramitacao de expedientes relacionados a unidade de trabalho;
coletar e compilar dados diversos, consultando documentos para a realizagdo de relatérios e outros; efetuar
calculos, para determinar valores e dar cumprimento as rotinas administrativas; efetuar lancamentos em livros
fiscais, registrando e controlando a documentacdo; redigir cartas, memorandos, oficios, quadros, relatorios e
outros textos necessarios ao cumprimento das tarefas pertinentes a Unidade/Secao; executar trabalhos
referentes ao registro de pessoal, folhas de pagamento, recolhimento de encargos sociais, posse, exoneracao,
demissao, férias e demais trabalhos da area; efetuar levantamento de elementos indispensaveis a projecao de
receitas e despesas; acompanhar a execucdo orcamentaria do 6rgao, de acordo com o plano operativo,
mantendo contatos; auxiliar a reprogramacao de recursos; emitir notas, autorizacao de pagamento e blogueio de
orcamento para empenho; elaborar resumos de despesas com pessoal ativo e inativo e encargos; realizar
levantamentos de precos para licitagdo; elaborar relatérios de execucdo financeira e orcamentdria; manter o
controle fisico-financeiro do material estocado; efetuar o cadastro de bens adquiridos e controle de bens
patrimoniais e de transferéncias; participar da elaboracao de balancetes e seus anexos e dos servicos de
escrituracdo; analisar processos de suprimentos de fundos; elaborar prestacdo de contas de convénios;
acompanhar a execucdo orcamentaria relativa ao ingresso de recursos de convénios; executar atividades de
administracdo de material voltadas a rotina de almoxarifado, controle de estoque, entre outros; acompanhar e
controlar a legislacdo especifica do setor; coletar e manter dados estatisticos e elaborar relatérios sobre as
atividades do setor de trabalho; instruir processos administrativos de interesse do setor de trabalho; prestar
orientagdao sobre assuntos de sua area ao publico interessado; zelar pela guarda, conservagao e manutengao de
materiais e equipamentos; emitir relatdrios, prestar informacdes técnicas; participar de programas de
desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuacao ou neles atuar; executar outras atividades
de mesma natureza e nivel de complexidade.



COMPETENCIAS PESSOAIS: organizacao; trabalhar em equipe; lideranca; responsabilidade; iniciativa;
discernimento; fluéncia verbal e escrita; agir com ética.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio ou de nivel médio
técnico, expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo érgdo préprio dos sistemas de ensino.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 122 de 28/06/2018 p. 7, col. 1
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