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SINTESE DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS.

x CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR

[y

. CARGO: PROFESSOR/PEDAGOGO

Planejar e executar o trabalho docente;
Orientar a aprendizagem do aluno;
Participar do processo de planejamento das atividades da escola;
Organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino-aprendizagem;
Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe e estabelecer mecanismos de avaliacdo;
Levantar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento aos setores especificos de atendimento;
Cooperar com a coordenagdo pedagogica;
Organizar registros de observagdes do aluno;
Participar de atividades extra-classe;
Comparecer pontual e assiduamente as aulas, as solenidades e a outros atos programados pela Escola;
Zelar pelo material que Ihe for confiando e pelo patrimonio Escolar;
Manter atualizadas informag6es sobre os alunos junto a Secretaria da Escola;
Manter a Escola informada sobre os motivos de eventuais auséncias;
Coordenar a area do estudo;
Participar de reuniGes pedagodgicas, ciclos de estudos, treinamentos e grupos de trabalho;
Elaborar relatérios;
Acompanhar os alunos em atividades fora da escola;
Participar, atuar e coordenar reunides e conselhos de classe.
Realizar visita domiciliar aos alunos faltosos e realizar matriculas (se estiver desenvolvendo suas atribuicdes no
Programa SESC Ler)
Conduzir, acompanhar, recepcionar e entregar as criangas na Educac¢do Infantil
Manter contato efetivo com a familia dos alunos na forma estabelecida na proposta pedagdgica;
Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.
Disponibilidade para viagens.

2. CARGO: Professor ¢ EDUCACAO INCLUSIVA

Planejar e executar o plano de trabalho docente;
Garantir o acesso, a permanéncia e o desenvolvimento pedagdgico de todos e cada aluno com deficiéncia, transtorno
global do desenvolvimento, altas habilidades/superdotacéo, considerando suas especificidades;
Acompanhar, registrar e avaliar o desempenho dos alunos, identificando diferengas entre suas trajetdrias, respeitando
ritmos proprios, valorizando suas conquistas, incentivando a troca de experiéncia entre 0s mesmos;
Elaborar material didatico e relatdrios avaliativos;
Cooperar com a Coordenagdo Pedagdgica para a melhoria do processo ensino aprendizagem;
Participar na elaboracgdo de planos de cursos;
Responsabilizar-se pelas informagdes escolares dos alunos lancados no diario de classe;
Orientar os alunos quanto a postura profissional exigida no mercado de trabalho;
Atuar com o grau necessario de autonomia, preservando as diretrizes Pedagdgicas do Sesc;
Levantar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento aos setores competentes para
conhecimento e solucéo;
Participar de atividades extraclasse;
Comparecer pontual e assiduamente as aulas, as solenidades e a outros atos programados pelo SESC/PA,;
Zelar pelo material que Ihe for confiando e pelo patriménio do Sesc/PA;
Manter atualizadas informagdes sobre os alunos;
Manter registro sobre os motivos de eventuais auséncias;
Participar de reunides pedagdgicas, ciclos de estudos, treinamentos e grupos de trabalho;
Elaborar relatdrios;
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Participar de reunides;

Participar de construgdo coletiva de documentos como: Projeto Politico Pedagégico,
Regimento Interno e Plano de Agdo da institui¢do;

Realizar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

3. Técnico em Instrugdo- INGLES

Planejar e executar o trabalho docente; Orientar a aprendizagem do aluno; Participar do processo de planejamento
das atividades da escola; Organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino-aprendizagem; Contribuir para o
aprimoramento da qualidade do ensino; Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe e estabelecer
mecanismos de avaliacdo; Levantar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento aos setores
especificos de atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica; Organizar registros de observagdes do aluno;
Participar de atividades extra-classe; Comparecer pontual e assiduamente as aulas, as solenidades e a outros atos
programados pela Escola; Zelar pelo material que lhe for confiando e pelo patriménio Escolar; Manter atualizadas
informagdes sobre os alunos junto a Secretaria da Escola; Manter a Escola informada sobre os motivos de eventuais
auséncias; Coordenar a area do estudo; Participar de reunides pedagdgicas, ciclos de estudos, treinamentos e grupos de
trabalho; Elaborar relatérios; Acompanhar os alunos em atividades fora da escola; Participar, atuar e coordenar reunides
e conselhos de classe. Realizar visita domiciliar aos alunos faltosos e realizar matriculas (se estiver desenvolvendo suas
atribuicdes no Programa Sesc Ler) Conduzir, acompanhar, recepcionar e entregar as criangas na Educagéo Infantil Manter
contato efetivo com a familia dos alunos na forma estabelecida na proposta pedagdgica; Executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens

4. CARGO: ORIENTADOR PEDAGOGICO

Elaborar a Proposta Pedagdgica da escola; participar na elaboragdo do Plano Anual de Trabalho da Escola; realizar
estudos e pesquisas, com vistas a aprimorar a execucdo dos curriculos; acompanhar e avaliar o processo educativo nos
aspectos quantitativos e qualitativos; o Sesc /PA, buscando equilibrio nas atividades; colaborar com o corpo docente na
organizacdo de programa de ensino, metodologia e rendimento escolar; identificar as causas de desajustamento social,
familiar e escolar do aluno; identificar as causas determinantes do baixo rendimento dos alunos, juntamente com o
corpo docente da Escola, propondo alternativas de solugdo; orientar os pais ou responsaveis sobre o desenvolvimento
dos programas de ensino, esclarecendo o seu alcance, destinagdo e significado; organizar os dados pessoais dos alunos,
necessarios a Orientacdo Educacional; manter contato permanente com a familia do aluno, informando-a sobre o
rendimento escolar, conduta e evolugdo social; participar da selecdo; orientar e supervisionar estagiarios da area;
participar de reunides, ciclos de estudo, grupos de trabalho e demais atividades promovidas; elaborar mapas estatisticos
e relatorios da area; sugerir publicagdes técnico-pedagdgicas e outras de interesse da Escola; propor o intercambio de
experiéncias didatico-pedagdgicas; auxiliar os demais setores no que for de sua competéncia; propor e orientar atividades
comemorativas, civicas, religiosas; coordenar solenidades civicas em que a Escola se faca presente; presidir Comissdes de
trabalho no ambito da Escola, delegando competéncias a subcomissdes de atividades, se necessario; coordenar as
atividades inerentes a funcdo quando houver intercdmbio e/ou deslocamento de representacdes da Escola, em
articulacdo com outros 6rgdos, coordenagdes e setores que desenvolvam acdo similar; executar outras atividades,
inerentes e outras compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

. CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

Efetuar exames, diagnosticar e prescrever medicagdes;

Executar restauragdes e extragdes;

Fazer intervengdes cirdrgico-odontoldgica simples;

Executar trabalhos de radiologia dentaria;

Desenvolver campanhas de combate as caries;

Executar profilaxia oral;

Elaborar e aplicar medidas preventivas relativas a saude bucal;

Desenvolver programas de pesquisa e de educagdo odonto-sanitaria;

Fazer atendimento emergencial, executar pericias, elaborar laudos e pareceres técnicos, inclusive em propostas de
acordos e convénios de assisténcia; participar de programas de saude oral, inclusive na realizagdo de palestras técnicas;
Participar de reunides, ciclos de estudo e grupos de trabalho;

Elaborar mapas estatisticos e relatérios da area;

Observar normas de prevencdo de acidentes;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade e pelo patriménio da Unidade Odontolégica;

Manter a Unidade informada sobre os motivos de eventuais auséncias;

Supervisionar, coordenar estagiarios

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.
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. CARGO: MEDICO

Efetuar exames, diagnosticar e prescrever medicagdes;

Desenvolver campanhas educativas em geral;

Elaborar e aplicar medidas preventivas relativas a salide em geral;

Fazer atendimento emergencial, executar pericias, elaborar laudos e pareceres técnicos, inclusive em propostas de
acordos e convénios de assisténcia; participar de programas de saude oral, inclusive na realizacdo de palestras técnicas;
Participar de reunides, ciclos de estudo e grupos de trabalho;

Elaborar mapas estatisticos e relatérios da area;

Observar normas de prevengao de acidentes;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade e pelo patrimdnio da Unidade Médica;

Coordenar o desenvolvimento de atividades realizadas com a clientela;

Supervisionar e coordenar os estagiarios ou grupos de estagiarios, em sua area de atuacgdo, elaborando os respectivos
planos de estagio;

Realizar visitas domiciliares a funciondrios incapacitados de comparecem ao trabalho por motivo de doengas;
Planejar, executar e acompanhar todos os projetos sociais relacionados a satide do trabalhador e do funcionario;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens.

7. CARGO: Assistente Técnico - NUTRICIONISTA

Planejar, analisar, orientar a execucdo de cardapios nas atividades: fornecimento de lanches, refei¢bes (almogo) para
comerciarios em restaurantes, Parque aquatico (refeicdes e lanches), Escolas do Sesc, atividades recreativas, no Esporte e
em projetos de avaliacdo Nutricional do Sesc (dietas); Planejar e supervisionar o dimensionamento, a sele¢éo, a compra e
a manutencao de equipamentos e utensilios; Planejar e elaborar quantitativos nos processos de compra das necessidades
de géneros para a execucao dos cardapios de lanches e refei¢cdes junto ao setor de compras e almoxarifado de alimentos.
Emitir parecer técnico nos processos de licitagdo de géneros alimenticios, equipamentos, utensilios e uniformes;
Recebimento de géneros alimenticios com avaliagdo técnica diaria de qualidade nutricional (controle de qualidade);
Planejar e supervisionar a execucdo da adequagdo de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo com as
necessidades das Unidades do Sesc; Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo e transporte de refeicdes e/ou lanches; Participar de Reunides, Grupos de trabalho e estudo para
equacionamento de Problemas e preposi¢do de solugdes e ou sugestdo em sua area de atuacdo; Promover programas de
educacdo alimentar e nutricional; Atendimento nas Consultas Dietoterapicas; Elaborar e implantar o Manual de Boas
Préticas, avaliando e atualizando os procedimentos operacionais padronizados (POP) sempre que necessario; Estabelecer
e implantar procedimentos operacionais padronizados e métodos de controle de qualidade de alimentos, em
conformidade com a legislacéo vigente; Elaborar o programa de trabalho anual, relatdrios de gestdo, estatisticas mensais
das atividades de nutri¢do; Supervisdo e Orientacdo de estagiarios de Nutricdo; Supervisdo do processo de distribui¢do do
Almoco nos Restaurantes dos comercidrios; Supervisdo das Rotinas de Trabalho no processo produtivo de refeicdes,
lanches e eventos no SESC; Supervisdo da cantina do parque aquatico, nos plantdes de finais de semana; Elaborar,
ministrar treinamentos e palestrar para manipuladores de alimentos; Planejamento, Elaboracdo de requisi¢des diarias de
alimentos para o almoxarifado de alimentos;Elaboracdo das escalas dos Finais de semana e Eventos; Acompanhamento
na producdo, distribuicdo de lanches e refei¢Bes; Participagdo em Projetos com Avaliacdo Nutricional e Palestras
educativas;Acompanhamento e supervisao dos servigos administrativos necessarios ao setor de Nutri¢do; Supervisdo de
Controles Técnicos nos Restaurante. (Controles de qualidade das refei¢cfes) com check list e avaliagBes sensoriais dos
alimentos; Elaboragdo/Execucdo de café da manhd, coquetéis e lanches em eventos e projetos; Realizar visitas de
cooperacdo técnica, dentro da area especifica de formagéo, as Unidades Operacionais do Sesc; Avaliagdo Nutricional de
comerciarios e em projetos do regional; Elaboragdo de rotulagens nutricional dos lanches e refeicdes produzidos nas
unidades do Sesc; Analises e calculos nutricionais dos lanches e refeicdes produzidos nas unidades do SEC; Elaboragédo de
fichas técnicas de lanches e refei¢des produzidos nas unidades do Sesc; Executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

8. CARGO: ADVOGADO

Prestar assessoramento em toda e qualquer questdo que reclame posicionamento juridico, manifestando seu
entendimento por escrito, mesmo quando consultado verbalmente;

Analisar e emitir pareceres em processos administrativos, contratos, convénios, acordos e minutas de editais de
processos licitatorios e de recrutamento e sele¢do de pessoal;

Acompanhar procedimentos de licitagdo, sob qualquer modalidade, em todas as suas fases, sugerindo medidas que
julgar necessarias a correcao de falhas que possam prejudicar o regular desfecho dos certames, respeitada a autonomia
da Comissdo responsavel pelo processo licitatorio;

Manifestar-se em processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem assim de dispensa da realiza¢do de processo
de recrutamento e selec¢éo de pessoal;

Prestar orientagdo em matéria de natureza trabalhista, administrativa, tributaria e fiscal;

Subsidiar a tomada de decisGes que possam resultar em questionamento judicial ou administrativo;



SERVICO SOEIANDO EOVIERCIO
DEPARTAMENTO REGIONAENO ESTADO PO PARA

PROCESSOSELETIVO13/2016

Manter-se atualizado quanto as alteracdes legislativas, em especial aquela que diz respeito direto ao Servigo Social do
Comércio e demais entidades que integram o Sistema S;

Manter registro atualizado das questdes judiciais e administrativas sob sua responsabilidade, de forma a permitir sua
facil localizagdo e consulta sempre que necessario;

Velar pelo bom nome da instituicdo na sua relagdo com terceiros;

Praticar todos os atos que sejam compativeis com o exercicio do cargo;

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

9. CARGO: Assistente Técnico - CONTADOR

Executar, orientar e controlar os servicos de contabilidade em geral; preparar relatérios e demonstrativos sobre
patriménio, investimentos, receitas e despesas da instituicdo; Coordenar o registro e o controle de direitos e obrigacdes
vinculadas ao Regional; estudar, do ponto de vista contdbil, dispositivos legais em geral e suas implicacdes na
contabilidade da organizagdo; orientar o cumprimento e a aplicacdo, sob o aspecto contabil, da legislagdo fiscal,
trabalhista e previdenciaria; proceder a inspecdo relacionada com a execugdo, centralizacdo e coordenagdo das
atividades contabeis e da escrituracdo, do Regional; elaborar balangos e balancetes; elaborar o inventario contabil dos
bens do Regional; elaborar manuais técnico-contabeis de servi¢os; assessorar a organizacdo, em assuntos contabeis e
orcamentarios; realizar trabalhos de auditoria e pericias contabeis; manter-se atualizado em assuntos fiscais;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens.

10. CARGO: Assistente Técnico - DESIGNER E MULTIMIDEA

Criar, apresentar e defender propostas de identidade visual para meios digitais; desenvolver ilustra¢gdes e animacdes de
elementos gréficos, icones, objetos, cenérios e personagens; atuar na diagramacao de pecas gréaficas e conteldos textuais
para telas de conteddo, infogréficos, interfaces digitais ou material impresso; utilizar principios, técnicas e ferramentas de
sua area de formacao para o atingimento dos objetivos institucionais do Departamento Regional do Sesc; aplicar o Adobe
Photoshop, Adob InDesign, Adobe llustrator e outros programas da area; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo. Disponibilidade para viagens.

11. CARGO: Assistente Técnico ¢ CULTURA

- Executar atividades especificas dos profissionais de nivel superior no campo da cultura dentro de sua area de formacéo
profissional;

- Executar levantamentos, pesquisas, estudos, selecdo de documentos e outros trabalhos técnicos especializados;

- Elaborar, executar e avaliar projetos e planos de atividades dentro de sua area especifica de atuagdo profissional;

- Promover atividades culturais junto a clientela;

- Propor, acompanhar e avaliar a divulgacdo das programacgdes em articulagdo com o setor préprio;

- Orientar e acompanhar atividades de estagiarios em formacéo universitaria, dentro de sua area especifica de atuacao,
elaborando os respectivos planos de estagio;

- Participar de reunides, grupos de trabalho e estudos para o equacionamento de problemas e proposi¢do de solugdes
e/ou sugestdes de sua area de atuacao;

- Dar encaminhamentos técnicos e administrativos, observando as normas da Instituicdo;

- Estabelecer contatos internos e externos necessarios a realizacdo das programacdes e dos projetos pertinentes;

- Participar de ag¢Ges de capacitagdo de eventos na comunidade quando designado;

- Manter-se atualizado com os acontecimentos socioculturais da cidade;

- Elaborar relatérios que consubstanciem o estagio das atividades sob sua responsabilidade;

- Realizar a consolidacdo de mapas estatisticos pertinentes a sua atividade.

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo;

Disponibilidade para viagens.

12. CARGO: Assistente Técnico ¢ TEATRO

Planejar, acompanhar, executar e orientar atividades e projetos, para todas as faixas etarias da clientela, na area de
teatro, desenvolvidas no &mbito do Departamento Regional; identificar e mobilizar os recursos internos e da comunidade,
visando o desenvolvimento de trabalhos com grupos ou individualizados; participar dos processos de desenvolvimento de
projetos destinados ao atendimento do publico alvo do Sesc, observada sua area de especializagdo; acompanhar e auxiliar
na execucdo de tarefas e atividades de suporte aos projetos artistico-culturais do Departamento Regional; organizar e
executar oficinas, workshops, exposi¢des, entre outros projetos e atividades relacionados com a producgéo e disseminagao
de informagGes sobre conhecimento artistico cultural; considerar os aspectos qualitativo e quantitativo do planejamento
na execuc¢do de projetos e atividades; interpretar e velar pela aplicagdo de normas, procedimentos e demais instrumentos
regulamentares especificos da area; elaborar mapas estatisticos e relatérios das atividades; requisitar e controlar o uso
do material utilizado nas atividades; participar de reunides, ciclos de estudos e grupos de trabalho; subsidiar a elaboragéo
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do programa de Trabalho e Orcamento-Programa; participar da selecdo e supervisionar estagiarios da area; executa
outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

13. CARGO: Assistente Técnico ¢ CINEMA

Planejar, acompanhar, executar e orientar atividades e projetos, para todas as faixas etarias da clientela, na area do
cinema, desenvolvidas no &mbito do Departamento Regional; identificar e mobilizar os recursos internos e da
comunidade, visando o desenvolvimento de trabalhos com grupos ou individualizados; participar dos processos de
desenvolvimento de projetos destinados ao atendimento do publico alvo do Sesc, observada sua area de especializacéo;
acompanhar e auxiliar na execucdo de tarefas e atividades de suporte aos projetos artistico-culturais do Departamento
Regional; organizar e executar oficinas, workshops, exposi¢des, entre outros projetos e atividades relacionados com a
producédo e disseminacdo de informagdes sobre conhecimento artistico cultural; considerar os aspectos qualitativo e
quantitativo do planejamento na execucdo de projetos e atividades; interpretar e velar pela aplicagdo de normas,
procedimentos e demais instrumentos regulamentares especificos da area; elaborar mapas estatisticos e relatérios das
atividades; requisitar e controlar o uso do material utilizado nas atividades; participar de reunides, ciclos de estudos e
grupos de trabalho; subsidiar a elabora¢do do programa de Trabalho e Orgamento-Programa; participar da selecéo e
supervisionar estagiarios da area; executa outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

14. CARGO: Assistente Técnico ¢ INFORMATICA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar estudo de viabilidade, definicdo de objetivos e especificacbes de planos de
desenvolvimento, opera¢do e manutencdo do sistema de informatica do SESC; planejar, executar o levantamento de
informagdes junto aos usudrios, objetivando a implantacdo do sistema; analisar logicamente as informagdes coletadas,
estabelecendo o fluxo e os procedimentos necessarios a transformacéo dos dados de entrada nas informacgdes requeridas
pelo usuério, de acordo com os objetivos estabelecidos para o sistema de software e hardware; desenvolver, executar,
implantar e manter sistemas, bem como elaborar e manter atualizada a respectiva documentagdo; participar da
administracdo de base de dados; prestar assisténcia e suporte em questdes de informética; executar; selecionar,
implantar, proceder a manutencdo e prestar suporte no uso de software béasico; prestar orientagdo em assuntos de sua
especialidade; manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e resultados obtidos, para
possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas, bem como orientar e controlar o desenvolvimento da area de atuacéo;
elaborar, executar e manter programas de computacéo, participar do projeto, construgdo, implantacdo e documentacéo
no que tange ao desenvolvimento de sistemas; Elaborar fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia
dos trabalhos de preparagdo dos dados; Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

15. CARGO: ASSISTENTE TECNICO

Utilizar principios, técnicas e ferramentas de sua area de formacdo para o atingimento dos objetivos institucionais do
Departamento Regional do Sesc, na area meio; Desenvolver ferramentas que possibilitem permanente incremento das
relagdes interpessoais, mediante processos de comunicagdo e cooperacdo; elaborar pareceres, relatorios, planos de
trabalho, projetos e desenvolver outras agfes afins em que seja exigida a aplicagdo dos conhecimentos inerentes as
técnicas de organizacdo;  desenvolver pesquisas, estudos, andlises, interpretacdes, planejamentos e controle de
trabalhos dentro de sua area de formacdo, tais como: administragdo e sele¢do de pessoal, organizagdo, anélise, método e
processo de trabalho, orgamento, administragdo de material, patrimonial e financeira, administracdo mercadoldgica e de
producdo, bem assim em areas em que estes se desdobrem ou com as quais sejam conexos; prestar assessoria em
trabalhos que exijam na sua realizacdo conhecimentos que envolvam a aplicacdo de conhecimentos técnicos ndo
especificos, mas assentados em base académica; levantar necessidades de treinamento e capacitacdo dos funcionarios;
realizar cadastro de recursos humanos, portfélio, lista de conferencistas e professores com exceléncia académica e/ou
técnica para serem aproveitados nas diversas atividades do regional e programagdes do Setor de Desenvolvimento
Técnico; criar banco de dados de Instituicdes de reconhecida credibilidade para futuras parcerias; colaborar no
planejamento e execugdo das atividades de recrutamento e sele¢do de recursos humanos; participar da elaboragdo de
programa de Educagdo Cooperativa, voltado ao desenvolvimento das competéncias dos funcionarios; requisitar, controlar
e preparar material para treinamento; avaliar os resultados de treinamentos; desenvolver ferramentas e critérios de
avaliacdo, mantendo-os atualizados; realizar a¢cGes de intercambio através de palestras, cursos, seminarios, entre outros;
registrar, redigir, digitar e organizar documentos em geral; elaborar mapas estatisticos, atas e relatérios de atividades;
participar de reunides, ciclo de estudos e grupos de trabalho; executar outras tarefas e compativeis com sua qualificacdo
e com as exigéncias do 6rgdo no qual se der, a sua lotacao.

16. CARGO: Técnico em Instrugdo ¢ GUITARRA E CONTRABAIXO

Planejar, organizar e ministrar e orientar o curso de guitarra e contrabaixo;

Orientar e estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos alunos;

Testar e afinar instrumentos musicais;

Metodologia aplicada de acordo com a proposta do Sesc;

Zelar pelos equipamentos, instrumentos e todo o patrimdnio da instituicdo Sesc estimulando estes habitos de ordenagéo,
cuidados e conservacgdo dos materiais trabalhos;
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Orientagdo a clientela em suas necessidades referentes a atividade projeto desenvolvimento artisticos cultural, na
modalidade de musica;

Zelar pela estrutura fisica (sala de aula) da Unidade;

Apoio nos eventos culturais da Unidade, quando solicitado;

Realizar pesquisas na area de musica;

Preparar repertdrios e sugerir apresentagdes musicais;

Solicitar aquisi¢do de pecas de mdsica, instrumentos e outros elementos necessarios;

Participacdo em reunifes quando solicitado;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

17. CARGO: Técnico em Instrugdo ¢ CANTO

Planejar, organizar e ministrar e orientar o curso de canto;

Orientar e estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos alunos;

Testar e afinar instrumentos musicais;

Metodologia aplicada de acordo com a proposta do Sesc;

Zelar pelos equipamentos, instrumentos e todo o patrimdnio da instituicdo Sesc estimulando estes habitos de ordenagéo,
cuidados e conservacao dos materiais trabalhos;

Orientagdo a clientela em suas necessidades referentes a atividade projeto desenvolvimento artisticos cultural, na
modalidade de musica;

Zelar pela estrutura fisica (sala de aula) da Unidade;

Apoio nos eventos culturais da Unidade, quando solicitado;

Realizar pesquisas na area de musica;

Preparar repertorios e sugerir apresentagdes musicais;

Solicitar aquisi¢do de pecas de mdsica, instrumentos e outros elementos necessarios;

Participacdo em reunides quando solicitado;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens.

18. CARGO: Técnico em Instrugdao ¢ TECLADO
Planejar, organizar e ministrar e orientar o curso de teclado;
Orientar e estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos alunos;
Testar e afinar instrumentos musicais;
Metodologia aplicada de acordo com a proposta do Sesc;
Zelar pelos equipamentos, instrumentos e todo o patrimdnio da instituicdo Sesc estimulando estes habitos de ordenagéo,
cuidados e conservacao dos materiais trabalhos;
Orientagdo a clientela em suas necessidades referentes a atividade projeto desenvolvimento artisticos cultural, na
modalidade de musica;
Zelar pela estrutura fisica (sala de aula) da Unidade;
Apoio nos eventos culturais da Unidade, quando solicitado;
Realizar pesquisas na area de musica;
Preparar repertorios e sugerir apresentagdes musicais;
Solicitar aquisicdo de pecas de musica, instrumentos e outros elementos necessarios;
Participacdo em reunides quando solicitado;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
Disponibilidade para viagens.

x CARGOS DE NiVEL MEDIO

19. CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

Executar tarefas de média complexidade na &rea administrativa que envolvam organizacdo de processos, digitacdo
documentos em geral, operacéo de terminais e equipamentos eletrdnicos, inclusive de audio e video, entre outras;
Redigir e revisar, quanto ao aspecto formal, expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios; B Executar servigos técnicos especializados na area de tecnologia;

Atuar na drea de pessoal com obrigagdes atinentes a Legislagdo Trabalhistas e correlatas;

Executar trabalhos de estatisticas técnica, tais como: apuragao, classificacdo e tabulagdo de dados;

Atuar na drea de administragdo de material, responsabilizando-se pela selecdo de fontes de suprimentos,
administrando coletas de precos e concorréncias, orientando-se pela selecdo de fontes de suprimentos, orientando e
supervisionando a movimentagdo ou utilizagdo dos materiais em estoque, responsabilizando-se pelo estoque minimo
necessario e providenciando o tombamento dos bens permanentes;
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Participar de reunifes e grupos de trabalhos aplicando para equacionamento de problemas e proposi¢do de sugestdes
e ou solugdes na sua area de atuagéo;

Colaborar na realizagdo de pesquisas aplicando questionarios e outros instrumentos de coleta de dados;

Acompanhar e avaliar os resultados referentes aos projetos e atividades;

Emitir pareceres e elaborar relatérios que consubstanciem o estagio de seu trabalho;

Executar quando necessdrio, servicos de caixa central, responsabilizando-se pela Tesouraria da Entidade,
providenciando pagamentos e recebimentos em moeda e ou cheque, elaborando boletins de caixa central, emitindo
cheques, realizando depdsitos, controlando disponibilidades bancarias, efetuando conciliagdo de extrato de conta
corrente e outros correlatos; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo; Disponibilidade para viagens.

20. CARGO: Auxiliar de Atividades Sociais ¢ OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

Montagem, instalagdo, manutencédo e operacionalizagdo de equipamentos de audio, video e iluminagéo para eventos de
pequeno, médio e grande porte; Participar de reunides e grupos de trabalho para equacionamento de problemas e
proposicdo de sugestdes na area de atuacdo; Atuar junto a equipe técnica e em atividades diversas que exijam a
instalacdo de suporte de audio e video; Executar quaisquer servicos de montagem, instalagdo e operacionalizacdo de
sistemas multiplicadores. Full range e Datashow; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
Disponibilidade para viagens.

21. CARGO : TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

Acompanhar produgdo/distribuicdo refeicbes e lanches. Recebimento Supervisdo de Almogos nos Restaurantes dos
comerciarios. Acompanhamento das Estatisticas, junto ao responsavel pela elaboracdo. Acompanhamento e colaboragdo
dos servicos administrativos necessarios ao setor. Acompanhamento e execugdo o Supervisdo de Controles Técnicos nos
Restaurante. Acompanhamento e execu¢do do Manual de Boas Préticas das Unidades do Sesc.Acompanhamento do
Preparo de Fichas Técnicas de Lanches e Refei¢des.Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em
todo processo, desde recebimento até distribui¢do, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas elaborado
pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranca alimentar;Acompanhar e orientar 0s
procedimentos de pré-preparo e preparo de refei¢cdes e alimentos, obedecendo as normas sanitérias vigentes;Avaliar as
caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com o padrdo de identidade e qualidade estabelecido;
Acompanhar e coordenar a execucdo das atividades de porcionamento, transporte e distribuicdo de refeigdes,
observando o per capita e a aceitacdo do cardapio pelos comensais;Supervisionar as atividades de higienizacdo de
alimentos, ambientes, equipamentos e utensilios, visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas sanitarias
vigentes;Orientar funcionarios para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
correspondentes a atividade, quando necessario; Participar de programas de educacdo alimentar para a clientela
atendida, conforme planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista; Realizar pesagem, mensuragéo e outras
técnicas definidas pelo nutricionista para concretizacdo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar; Participar de
pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacdo; Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e
trabalhos desenvolvidos; Colaborar no treinamento de pessoal operacional; Observar a aplicagdo das normas de
seguranga ocupacional; Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados; Zelar pelo funcionamento otimizado dos
equipamentos de acordo com as instru¢des contidas nos seus manuais; Controlar programas de manutencéo periddica de
funcionamento e conservagdo dos equipamentos; Desenvolver, com o nutricionista, campanhas educativas para o cliente;
Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas; Avalia as dietas de rotina com a prescri¢do dietética indicada pelo
nutricionista; Realizar os processos de requisi¢do, recepcao, estocagem, distribuicdo dos géneros alimenticios garantindo
o controle e qualidade de produtos entregues por fornecedores. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Disponibilidade para viagens.

22. CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Colaborar com a equipe de satde propondo ag8es, levantando problemas, baseado em seu contato com a comunidade,
sempre com a supervisdo de um odontolégo.

Desenvolver atividades na area de educagdo para saude; orientar e supervisionar a higiene bucal dos pacientes; anotar,
em formulario préprio, o trabalho executado e o desenvolvimento do paciente quanto ao aprendizado de técnicas de
higiene bucal; agendar paciente para as programagdes educativas; manter a limpeza e a higiene no setor de escovacao;
propor solugdes aos problemas detectados; desenvolve constante aperfeicoamento nas tarefas de sua responsabilidade;
administrar os equipamentos e material usado no desenvolvimento das atividades; laborar mapas estatisticos e relatérios
das atividades; participar da reunido de equipe; elaborar e executar projetos referente a area de salde; realizar palestras
e oficinas de saude; busca apoio e parcerias junto aos 6rgdos da comunidade para realizacdo de acdes educativas;
participar nas campanhas de vacinagdo, aplicar inje¢des, fazer curativos simples, executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo.
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Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas; manter em ordem
arquivo e fichario; controlar o movimento didrio/mensal; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o paciente
para o atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente; instrumentar o Cirurgido Dentista e o Técnico em Higiene
Dental junto a cadeira operatoria; promover isolamento do campo operatério; manipular materiais de uso odontolégico;
preencher os mapas de Fluorterapia, Placa visivel e Sangramento Gengival; selecionar moldeiras; aplicar métodos
preventivos para controle da carie dental; proceder a conservacao e a manutengéo do equipamento odontoldgico;
Participar de programas de educagdo em Saude Publica; cumprir atividades que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato; cumprir as normas de preven¢do de acidentes, utilizando quando for o caso, o equipamento de seguranca
previsto; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo. Executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo. Disponibilidade para viagens.

23. CARGO: Instrutor de Curso Livre ¢ APRESENTAL PESSOAL ( CABELEIREIRO)

Planejar e executar o plano de trabalho; Planejar e ministrar aulas; Ministrar aulas teoricas e pratica, transmitindo
conhecimentos, criando e planejando as atividades inerentes ao curso de apresentacdo pessoal; Elaborar os programas
visando a clientela, definindo materiais didaticos, ministrando as aulas, avaliando os alunos e sugerindo mudangas na
estrutura do curso; Prestar servigos em locais da comunidade, quando for o caso, divulgando os servigos oferecidos pela
Entidade; Auxiliar na elaboracdo e execu¢do de projetos dos Cursos de Valorizagdo Social; Acompanhamento e
desenvolvimento técnico junto a equipe; Acompanhar frequéncia dos alunos, registrando e avaliando o desempenho dos
mesmos, identificando diferencas entre suas trajetorias, respeitando ritmos proprios, valorizando suas conquistas,
incentivando a troca de experiéncia entre mesmos; Participar das reunides técnicas; Elaborar relatérios, plano de agéo e
documentos internos administrativos; Zelar pelo material que Ihe for confiado e pelo patrimdnio da Entidade; Realizar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
Disponibilidade para viagens.

24. CARGO: OPERADOR DE CAIXA

Efetuar as operacBes de abertura e fechamento de caixa registradora;
Registrar os pregos dos produtos adquiridos e o seu valor total;

Receber valores em espécie, cheque ou em cartdo de crédito e passar troco;
Fazer o balango do caixa ao final do servico;

Comparar o total registrado na fita e os valores apurados;

Prestar contas ao superior imediato referente ao movimento do dia no caixa;
Realizar vendas em geral;

Atuar de forma integrada com as equipes das atividades a que esta inserido de forma a
desempenhar suas atribuicdes de acordo com os objetivos, metas e finalidades;
Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo
Disponibilidade para viagens.
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25. CARGO: Técnico em Instrugdo- CORTE E COSTURA

Planejar e ministrar aulas;

Planejar e executar o plano de trabalho;

Transmitir conhecimentos, artes ou oficios a clientela, mediante todos os recursos didaticos, tedricos ou praticos,
criando e planejando as atividades inerentes ao curso, elaborando os programas para a empresa visando a clientela,
definindo materiais didaticos, ministrando aulas, avaliando os alunos e sugerindo mudangas na estrutura dos cursos;
Prestar servicos em locais da comunidade, quando for o caso, divulgando os servigos oferecidos pela Administracéo;
Acompanhar, registrar e avaliar o desempenho dos alunos, identificando diferengas entre suas trajetdrias, respeitando
ritmos proprios, valorizando suas conquistas, incentivando a troca de experiéncia entre 0s mesmos;

Elaborar material didatico e relatérios avaliativos;

Cooperar com a Coordenagdo para a melhoria do processo ensino aprendizagem;

Participar na elaboragdo de planos de cursos;

Responsabilizar-se pelas informagdes escolares dos alunos lancados no diario de classe;

Orientar os alunos quanto a postura profissional exigida no mercado de trabalho;

Atuar com o grau necessario de autonomia, preservando as diretrizes Pedagogicas do SESC;

Levantar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento aos setores competentes para
conhecimento e solucdo;

Participar de atividades extraclasse;

Comparecer pontual e assiduamente as aulas, as solenidades e a outros atos programados pelo SESC/PA;

Zelar pelo material que Ihe for confiando e pelo patriménio do SESC/PA,

Manter atualizadas informagGes sobre os alunos;

Manter registro sobre os motivos de eventuais auséncias;

Participar de reunides pedagdgicas, ciclos de estudos, treinamentos e grupos de trabalho;

Elaborar relatérios;
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Participar de reunides;

Participar de construgdo coletiva de documentos como: Projeto Politico Pedagdgico, Regimento Interno e Plano de
Acdo da instituicdo;

Realizar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens

26. CARGO : AUXILIAR DE ATIVIDADES SOCIAIS

Atuar na area de atendimento a clientela, distribuindo fichas e material recreativo, desportivo e cultural; controlando a
frequéncia, conferindo carteiras de frequentadores, realizando tarefas auxiliares de consultério, efetuando matriculas de
frequentadores; Colaborar com a equipe de satde propondo agdes, levantando problemas, baseado em seu contato com
a comunidade; Executar tarefas nas areas de lazer, controlando o som, aparelhos de video e televisao, fixando cartazes,
providenciando a arrumacgédo dos alojamentos, projetando filmes; Executar servigos de matricula, plastificando carteiras,
expedindo recibos; Prestar atendimento a alunos, professores e interessados nas atividades oferecidas no Centro
Educacional; Auxiliar o professor na elaboragdo das reunibes. Controlar e zelar pelos materiais pedagogicos e de
expediente no uso diario da rotina escolar; Controlar e zelar pelos equipamentos e mobiliario usados no Centro
Educacional; Auxiliar o professor na execu¢do das diversas programag¢des do Centro Educacional junto a clientela
atendida; Auxiliar nos servigos administrativos e pedagogicos da escola; Executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

27. CARGO : Auxiliar de Atividades Sociais - RECREADOR

Participar do planejamento das programacgdes e projetos recreativos e socioculturais do Regional. Executar e avaliar
atividades recreativas desenvolvidas em grupo, inclusive, na area esportiva, para criangas, adolescentes, adultos e idosos.
Acompanhar, registrar e avaliar o comportamento individual e grupal da clientela. Participar de treinamentos e estudos
que visem o aprimoramento das técnicas recreativas. Contribuir para a integracdo das atividades das varias areas de
trabalho do Regional; Participar de projetos e/ou atividades especiais programadas no Regional e/ou na comunidade.
Elaborar mapas estatisticos e relatérios de atividades. Participar de promocg6es e desenvolvimento de pessoal interno,
bem como de atividades junto a clientela; Requisitar e controlar o material utilizado em sua area de atuacao. Participar de
reunides, ciclo de estudos e grupo de trabalho para formulagdo de propostas relativas aos programas prioritarios da
Entidade. Desenvolver outras atividades correlatas. Disponibilidade para viagens

28. CARGO : INSPETOR DE SALA

Executar atividades de apoio nas dependéncias da escola, cuidando da disciplina dos alunos, durante a chegada e saida
dos mesmos; Promover, manter e zelar pela ordem e disciplina dos alunos no ambiente escolar, garantindo que as
normas disciplinares sejam executadas; Realizar atendimento ao publico; Colaborar com o preenchimento de fichas,
visando a manutencdo de dados atualizados, relativos aos alunos e turmas; Controlar e zelar pelas instalagoes,
equipamentos, materiais pedagdgicos e recursos necessarios para a conservacdo e funcionamento escolar; Prestar
atendimento aos alunos, professores e interessados nas Atividades oferecidas no Centro Educacional; Controlar e zelar
pelos materiais pedagégicos, conforme orientagdo dos professores; Controlar e zelar pelos equipamentos e mobiliarios;
Conduzir, acompanhar, recepcionar e entregar as criangas para 0s pais responsaveis; Organizar salas antes do inicio das
aulas obsevando sua manutencao, higiene e conservagdo; Proceder o fechamento das salas de aulas observando a nao
permanéncia de alunos e transeuntes no ambiente escolar.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

29. CARGO : DESPENSEIRO

Receber e conferir os géneros alimenticios e materiais; Realizar processo de higienizagao dos géneros, de acordo com as
normas do servi¢o; Realizar o armazenamento adequado, de acordo com as normas do servi¢co, de géneros e materiais
recebidos; Realizar balanco diario dos géneros e materiais armazenados; Entregar os insumos ao responsavel pela
respectiva area de trabalho, obedecendo a requisi¢do da Nutricionista de Produgdo; Comunicar a Supervisdo imediata
qualquer falta e/ou alteragdo no fornecimento normal de géneros e materiais; Encaminhar a Supervisdo imediata 0s
comprovantes de requisicdes e notas de entregas, devidamente assinadas e datadas; Zelar pela manutenc¢do da limpeza,
ordem, controle de materiais e equipamentos do local de trabalho; Comunicar a Nutricionista, quando necessario, a
substituicdo de insumos para a confec¢éo das preparacdes.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

30. CARGO : ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Responder pela administragdo e desenvolvimento do projeto Sesc Ler nos Centros Educacionais;

Zelar pelas instalagdes fisicas do Centro;

Supervisionar o fluxo de atendimento no Centro;

Controlar e zelar pelos materiais pedagdgicos e recursos necessarios para a conservagéo e funcionamento do Centro;
Planejar e articular as possibilidades oferecidas pelo Sesc a comunidade, conjunto com a Orientadora Pedagdgica;
Manter contato permanente com a Administragdo Regional;
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Organizar o horario de funcionamento dos espagos esportivos do Centro;

Administrar o refeitério de forma a atender as exigéncias do projeto lanche, merenda, compra de alimentos e controle
de estoque);

Avaliar continuamente o desempenho dos funciondrios e zelar pela manuten¢do das boas relagBes interpessoais de
toda a comunidade escolar;

Realizar prestagdo de contas conforme orientacdo do Departamento Regional;

Divulgar as atividades na comunidade;

Articular outras experiéncias desenvolvidas na comunidade, instituicbes e pessoas que possam se constituir
funcionarios/parceiros do Sesc Ler;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

x CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

31. CARGO: COZINHEIRO

Receber, conferir e separar 0 material a ser utilizado no preparo dos alimentos;

Executar atividades tipicas de cozinheiro, supervisionando servigos de cozinha, coordenando o trabalho dos auxiliares,
responsabilizando-se pelo preparo das refei¢des; executar todos os trabalhos de cozinha temperando e preparando
alimentos, doces e salgados, zelando pela manutencao e higiene da cozinha e pelo equipamento utilizado, operando com
caldeiras e outros equipamentos utilizados em cozinha;

Controlar tempo e método de coccdo, aquecer alimentos pré preparados, avaliar sabor, aroma, cor e textura dos
alimentos, finalizando molhos quentes e frios, montando alimentos e decorar pratos de acordo com apresentacdo
definida, encaminhar alimentos prontos para o local apropriado, coletando amostra de alimentos prontos em
conformidade com a legislagao;

Descongelar e higienizar os alimentos, limpando e desossando carnes, aves, pescados: marinar carnes, aves, pescados
vegetais; colaborar na execugdo e cardapios, utilizando a

quantidade de ingredientes indicada pela nutricionista;

Zelar pelos bens patrimoniais, verificando as instalagfes elétricas e hidraulicas, desligando-as em caso de acidente ou
sinistro, providenciando a chamada de 6rgdos responsaveis pela seguranca publica, debelando principios de incéndio,
utilizando recursos apropriados

Encaminhar a Supervisdo imediata os comprovantes de requisi¢cdes e notas de entregas, devidamente assinadas e
datadas;

Comunicar a Nutricionista, quando necessario, a substituicdo de insumos para a confec¢ao das preparagdes;

Cumprir e fazer cumprir junto a equipe as normas de prevencdo de acidentes, utilizando obrigatoriamente os
equipamentos de seguranca e protec¢do individual;

Preparar massas, sobremesas, molhos e condimentos;

Distribuir as preparagdes sob sua responsabilidade para as areas de porcionamento de refeices;

Operar o forno, fogdo e demais aparelhos de cozinha;

Comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade da mercadoria entregue, bem como sobre
a necessidade de reparo e reposi¢do de utensilios, equipamentos e instalagdes de cozinha e qualquer ocorréncia que
impossibilite a execugao das preparagdes;

Participar de treinamentos e atualizagdes;

Utilizar fichas técnicas de preparo;

Executar tarefas préprias de sua area de atuagdo conforme definido pelo Setor de Nutrig&o;

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens

32. CARGO: ADMINSTRADOR DE PORTARIA

Receber, orientar e encaminhar o publico que frequenta e visita as Unidades do SESC;

Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saida de tais locais, efetuando, quando for o
caso, identificagdo e registro de ocorréncias;

Abrir e fechar as dependéncias dos prédios; inclusive para entrada e saida de pessoas autorizadas, fora do horario
normal;

Receber a correspondéncia, quando for o caso, e encaminha-la ao Setor de Protocolo Geral para fins de registro e
distribuicéo;

Atender e efetuar ligagdes telefnicas, no interesse do servigo

Receber e transmitir mensagens;

Manter o quadro de chaves, controlando o seu uso e guarda;

Percorrer as dependéncias da Unidade, desligando luzes desnecessarias;

Fazer relatdrio de ocorréncias e comunicar as irregularidades verificadas na passagem do servigo;
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Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade;

Manter em condigBes de funcionamento os equipamentos de prote¢do contra incéndio ou quaisquer outros
necessarios a seguranga do prédio;

Manter devidamente fechados e trancados todos os portdes de acesso, garantindo assim a seguranca;

Monitorar, por processo eletronico ou mecanico, o fluxo de pessoas ou veiculos na Unidade Operacional;

Zelar pela integridade patrimonial dos bens colocados sob sua guarda;

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo

Disponibilidade para viagens

33 CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar, diariamente, servigos de limpeza nas Unidades Operacionais do Departamento Regional do SESC no Para,
incluidas as salas de servi¢os, mobiliario em geral, maquinas e equipamentos, janelas, portas, vidracas, pisos, entre outras
dependéncias;

Executar, diariamente, servigos de limpeza em instalag@es sanitarias, de acordo com as normas do Regional, provendo
os toaletes do material de higiene necessario a sua regular utilizacdo pelos usuarios;

Fazer servicos de mudangas de mobilidrio, bem como transporte de materiais do almoxarifado para as secdes
solicitantes;

Efetuar, de acordo com a necessidade, remocao de lixo e entulhos das areas internas e circundantes dos prédios das
unidades Operacionais;

Fazer imediata ocorréncia de quebra de material ou equipamentos ou de mau funcionamento das redes elétrica,
hidraulica, de telefonia, ou de qualquer equipamento das Unidades Operacionais e auxiliar quaisquer servigos peculiares
as profissdes de eletricista, pedreiro, pintor, bombeiro hidraulico, carpinteiro, marceneiro, técnico de som e outros;

Zelar pelo material e ferramentas destinados a execugdo de suas atribui¢des;

Executar servicos de limpeza e conservacdo de jardins, plantando e replantando, irrigando, podando e outras tarefas
peculiares ao servico de jardinagem;

Executar servigos auxiliares de gargom, arrumando refeitorios, servindo refei¢des e lanches, limpando e arrumando
utensilios de cozinha,

Atuar como ajudante, nos servigos de despenseiro, recebendo, guardando e distribuindo géneros, conferindo-os
quantitativa e qualitativamente e estocando-os segundo as técnicas adequadas;

Exercer a fungdo de garagista, responsabilizando-se pela limpeza e conservagdo da fisica, abrindo portdo e
responsabilizando-se pela guarda dos veiculos ali estacionados;

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo

Disponibilidade para viagens

34. CARGO: MERENDEIRO

Preparar a merenda, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos conforme orientagao
recebida;

Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estdo em condi¢des adequadas de utilizagdo, a
fim de assegurar a qualidade das refeicbes programadas;

Distribuir as refei¢des preparadas, servindo-as conforme rotina pré- estabelecida;

Registrar em formulario especifico o nimero de refeigdes/merendas servidas, assim como a aceitabilidade dos
alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Requisitar os materiais e mantimentos, quando necessdrio, para suprir a demanda;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagao e higiene;

Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, grafos, facas e demais utensilios de copa e cozinha, para
deixa-los em condigdes de uso;

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo de cozinha, de forma a evitar a proliferacéo de insetos;

Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos que utilizar;
Verificar e colaborar na manutengdo e funcionamento das instalages como por exemplo; vazamento de gas,
entupimentos, etc.

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Disponibilidade para viagens

35. CARGO: AUXILIAR DE COZINHA

Executar servigos de auxiliares de garcom, copa e cozinha, arrumando refeitdrios, servindo refeicdes e lanches;
operando com aparelhos de copa e cozinha, limpando e arrumando utensilios de cozinha, procedendo & higienizagéo de
legumes, verduras, cereais e frutas, carnes e derivados, descascando-os e lavando-os de acordo com o estabelecido nos
cardapios; preparar servir sucos, cafés e leite;

Preparar carne conforme o tipo de corte e orientagdo do cozinheiro e ou nutricionista, efetuar limpeza de pescados,
limpeza de gréos (pedras e impurezas) e selecéo e frutas;
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Auxiliar na realizacdo de atividades de pré-preparo de géneros alimenticios;

Manter a ordem e a limpeza da cozinha e do restaurante e suas dependéncias, de acordo com as necessidades,
cuidando da perfeita higienizacdo dos alimentos, equipamentos e utensilios de cozinha;

Auxiliar no recebimento, movimentagdo, conferéncia e guarda de material;

Executar procedimentos operacionais e de atendimento da clientela da lanchonete e Restaurante.

Realizar a organizagdo prévia do ambiente de atendimento a fim de otimizar o fluxo de trabalho.

Receber mercadorias e organizar estoques.

Cumprir as normas de prevencdo de acidentes, utilizando, obrigatoriamente, o equipamento de seguranga e protecao
individual;

Participar de treinamentos e atualizag0es;

Executar tarefas préprias de sua area de atuacdo conforme definido pelo Setor de Nutrigdo.

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens

36. CARGO: SALGADEIRO

Producdo de massas variadas para salgados assados e fritos com diferentes bases, recheios e métodos de cozimento;
producéo de salgados diferenciados de acordo com necessidade dietética variada;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumacdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servicos de limpeza, conservagdo, manutencdo de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para
viagens.

37. CARGO: PADEIRO

Produgdo de massas variadas, producdo de pdes, salgados e doces, que podem ser recheados ou néo, tortas, quiches,
bolos, tortas doces, entre outras guloseimas; producdo de recheios e coberturas; embalagem de produtos produzidos
com o correto armazenamento; operacionalizagdo de equipamentos; cria¢do e adaptagéo de receitas;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumacdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servicos de limpeza, conservagdo, manutencdo de seu local de trabalho;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

38. CARGO: DOCEIRO

Producdo de tortas, mouses, cremes, e sobremesas de variados sabores; produgdo de massas doces; coberturas;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumagdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servi¢os de limpeza, conservagdo, manutencdo de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para
viagens.

39. CARGO: CHAPISTA

Desenvolver atividades em chapas no preparo de refeicBes e lanches; auxilio na expedi¢do de produtos; limpeza da
cozinha e producdo de lanches em grande volume;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumacdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servicos de limpeza, conserva¢do, manutencao de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens

40. CARGO: ACOUGUEIRO

Realizacdo de cortes, limpeza e desossa de carnes de tipos variados; acompanhamento no recebimento da carnes,
verificando sua quantidade e qualidade, selos e validade; armazenamento de diferentes tipos de carne em locais
apropriados, para evitar sua deterioracdo; retalhar pecas de proteinas conforme a necessidade, fazendo o pré-preparo
de acordo com o cardapio diario, utilizando-se de equipamentos e técnicas adequadas; manter a ordem e higiene do
local, a fim de evitar acidentes e proliferacdo de insetos, conservando a qualidade do produto; zelar pela guarda,
conservacdo, limpeza e seguranca dos equipamentos, instrumentos e utensilios peculiares ao trabalho, bem como dos
locais, comunicando qualquer irregularidade. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumacdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servi¢os de limpeza, conservacdo, manutencdo de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Disponibilidade para viagens
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41. CARGO: AUXILIAR DE ACOUGUEIRO

Auxilia 0 agougueiro no corte de carnes, separa¢do e desossa; limpeza e organizacao do setor;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumacdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servi¢os de limpeza, conservagdo, manutencao de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

42. CARGO: SALADEIRO

Preparagdo de saladas diversas, corte de legumes e verduras, molhos, pastas; apresentagdo e decoragéo de
saladas. Controla todas as geladeiras e camaras frigorificas, zelando pela arrumacao, limpeza e fluxo dos
produtos estocados;

Operar com equipamentos de cozinha industrial; limpeza e arrumagdo de utensilios de cozinha; zelar pelos bens
patrimoniais; executar servi¢os de limpeza, conservagdo, manutencdo de seu local de trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Disponibilidade para viagens

43. CARGO: VIGIA

Zelar pelo patrimonio do Centro Educacional, realizar rondas periddicas no espago do Centro Educacional;

Utilizar canais de comunicagdo direta com o Encarregado Administrativo, registrar diariamente as ocorréncias do
plantéo;

Zelar por sua aparéncia e apresentacdo pessoal, prestar esclarecimentos e informacdes sobre o trabalho do Centro
Educacional sempre que solicitado;

Executar servigos de limpeza no local de trabalho, zelando pela seguranga das pessoas, verificando as instalagdes
elétricas e hidraulicas, desligando-as em caso de acidente ou sinistro, providenciando a chamada de 6rgdos responsaveis
pela seguranca publica, debelando principios de incéndio utilizando recursos apropriados;

Manter devidamente fechados e trancados todos os portdes de acesso, garantindo assim a seguranca;

Abrir e fechar as dependéncias dos prédios; inclusive para entrada e saida de pessoas autorizadas, fora do horario
normal

Manter o quadro de chaves, controlando o seu uso e guarda;

Percorrer as dependéncias da Unidade, desligando luzes desnecessarias;

Fazer relatério de ocorréncias e comunicar as irregularidades verificadas na passagem do servigo;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

44. CARGO: AJUDANTE DE MOTORISTA

Carregar, descarregar, selecionar e acondicionar alimentos, volumes e outros materiais;

Retirar as doagGes de alimentos e outros produtos, seguindo o roteiro estabelecido pelo técnico responsavel;
Verificar a validade dos produtos doados;

Avaliar os alimentos quanto & cor, odor e aparéncia;

Substituir, quando necessario, as embalagens originais dos produtos, pelas embalagens utilizadas pela entidade;
Executar expedicdo de recibos de maneira correta, sem amassados ou rasuras;

Entregar doagdes, seguindo o roteiro estabelecido pelo técnico responsavel;

Comunicar qualquer problema ou alteragdo de roteiro ao técnico responsavel;

Responsabilizar-se pela quantidade e qualidade dos produtos transportados;

Receber, acondicionar e distribuir géneros, conferindo-os qualitativa e quantitativamente, estocando-os seguindo as
técnicas adequadas;

Elaborar relatdrios semanais de seu trabalho;

Zelar pela conservagdo do veiculo, executando limpeza interna e externa;

Executar servigos de limpeza, conservagdo e manutengdo de ambientes, equipamentos, méveis e utensilios;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

v e e v R e [ v g o R )

45. CARGO: MOTORISTA

Executar atividades tipicas de motorista profissional dirigindo veiculos de uso do servi¢o, no perimetro urbano ou
estradas, transportando passageiros e ou materiais, verificando a documentacdo do veiculo e a sua prépria, as quais
deverdo encontrar-se em dias, bem como abastecimento e condi¢cbes de uso do mesmo, sob sua responsabilidade,
zelando pela sua conservagéo;

Zelar pela conservacdo de veiculos, executando limpeza interna e externa, examinando constantemente nivel de
combustivel, 4gua, 6leo e outros componentes, visando o bom estado de utilizagdo dos mesmos, s6 colocando o veiculo
para funcionar apds esses procedimentos, juntamente com a documentagdo obrigatdria exigida do veiculo e do proprio
motorista;

Requerer consertos em veiculos, comunicando defeitos, tendo em vista procedimentos d reparos necessarios:

Revisar veiculos, efetuando provas para descobrir defeitos, de modo a garantir o bom funcionamento dos mesmos;
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Substituir pegas e ou acessérios em veiculos, solicitando aquisicdo e realizando trocas, objetivando o perfeito
funcionamento dos mesmos;
Cooperar no carregamento e descarga de pequenas encomendas transportadas no veiculo de sua conducdo, visando
auxiliar na execucéo dos servicos de recebimento e entrega de encomendas e materiais em geral;
Promover o abastecimento dos veiculos, verificar periodicamente o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢éo;
Providenciar a lubrificacdo nas datas agendadas;
Responsabilizar-se pelas ferramentas e acessorios do veiculo;
Comunicar a chefia, de imediato, quaisquer acidentes, avarias ou defeitos;
Executar outras tarefas de mesma natureza e requisitos semelhantes.
FIM



