ESTRUTURACAO DE CARGOS E SALARIOS
CASA CRIANGA JESUS DE NAZARE
JUNHO/2022



Politica de Recursos Humanos

Creche Casa Jesus de Nazaré

O conteudo da Politica de Recursos Humanos contempla:

Igualdade de oportunidades;
Facilita o relacionamento dos lideres com as equipes;

Aproxima objetivos da entidade com os objetivos dos colaboradores.

1. Estrutura Salarial

A estrutura salarial da Casa Jesus de Nazaré € composta por:

Faixa "A"

Faixa “B"

Faixa “C"

Faixa “D"

Faixa “E"

Faixa “F"

. SGo 36 faixas salariais, sendo a menor, o piso da categoria, corrigida

anualmente, pelo acordo de categoria e pela Convencdo Coletiva.
A estrutura salarial é dividida em 6 classes, contendo os cargos da

entidade.

Os aumentos salariais serdo efetivados nas seguintes condi¢coes:

e Por Evolucdo Salarial e/ou dissidio;
e Por Promocdo Horizontal — denfro da mesma carreira;

e Por Promocdo Vertical - mudanca de natureza de funcdo.



Consideracgoes:

O ocupante terd seu saldrio nominal dentro de uma estrutura de até seis (6)
faixas salariais, crescente de “"A” a “F"”, conforme a tabela estrutura de cargos.
Os valores definidos para cada classe das tabelas correspondem aos valores
praticados na instituicdo, podendo ser comparado com Mercado, através de
pesquisa salarial promovida pela prépria entidade ou por entidade terceirizada,
especializada na drea. As respectivas tabelas deverdo ser revistas
sistematicamente, visando manter sua equivaléncia com o mercado. Além
disso, sempre que houver definicées de reajustes através de convencdes
coletivas pelos sindicatos da categoria, os valores da tabela serGdo adequados
ou seguindo a normativa de érgdo publico responsavel.

A mudanca de estepes (do menor -A- ao maior -F), significa a possibilidade do
ocupante ter direito a um aumento salarial, sem a obrigatoriedade de ter que

mudar de cargo.

2. Evolugao Salarial

Os enquadramentos salariais serdo efetivados quando houver mudanca

de faixa salarial, sem mudanca de cargo e funcdo.

Para aprovacdo de um enquadramento salarial € necessdrio seguir
procedimento de “Solicitacdo de Promogdo” e respeitar d normativa

de érgdo publico responsdvel.

Em caso de a entidade ndo dispor de recursos financeiros para
aplicacdo total do percentual, poderd ser aplicado um fracionamento

deste reqgjuste, sendo distribuidos em 2 meses.

A 1% parte no més de reqgjuste e o restante, em um prazo maéximo de 60
dias, sendo a maior porcentagem no 1° més de aplicacdo do valor e

ndo deve ser inferior a 3% do valor total a ser aplicado.



3. Politica de Promogoes Salariais

Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, as promocgdes salariais serdo

concedidas da seguinte forma:
3.1. As promogoes sdo individuais e seguem os critérios de:

- Atfender as exigéncias do Plano de Carreira: periodo no cargo,
competéncias, pontuacdo minima na Avaliacdo de Desempenho,

resumo da Matriz de Competéncias.

- Saude financeira da enfidade para aplicacdo de aumentos salariais e
de acordo com o Planejamento Orcamentdrio e do Centro de Custo
de cada drea, podendo ser aplicado o fracionamento do percentual

total em até 2 vezes;

- As excecoes ocorrerdo de acordo com a andlise da entidade.

3.2. Promogao Horizontal
Ex.: Monitor I/ Monitor I

Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, as promogoes salariais horizontais
serdo concedidas de acordo com andlise da entidade e aprovacdo de

6érgdo publico responsavel.

3.3. Politica de Promogado Vertical

e Quando hd mudanca de funcdo e o colaborador passa a exercer
outras atividades — no mesmo setor ou em outro setor.

e As promocdes poderdo ocorrer nas seguintes situacoes: substituicdo
de colaborador ou criacdo de novo cargo.

e O colaborador, para ser promovido para outra classe, deve ter
atingido, no minimo, a Faixa Salarial “B".

e Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, nos casos de Promocdo, os
aumentos ndo poderdo ser inferiores a 6%, seguindo os critérios

exigidos por esta instituicdo.



e Poderd haver variacdes dependendo do tempo de contratacdo,
qudlificacdo ou formacdo e da tabela aplicada no Dissidio coletivo de

proporcionalidade.

3.4. Reaqjuste por Convengado, Acordo ou Dissidio Coletivo

Esta continua a ser a forma de aumento salarial obrigatdéria, respeitando a
data-base da categoria e deve ser aplicada imediatamente apds

aprovado pelo sindicato de categoria, conforme Lei vigente.

4. Politica de Beneficios

Os beneficios oferecidos pela entidade sdo destinados a todos os
colaboradores efetivos em regime celetista, ndo incluindo prestadores de

servicos e/ou estagidrios, seguindo os critérios abaixo:

4.1. Vale Transporte

Todo colaborador tem direito ao vale transporte, sem distincdo, sendo
descontados 6% do saldrio em folha de pagamento, para os optantes,
podendo variar esse desconto mediante legislacdo de casos especificos —

ex. Menor Aprendiz, desconto de 3%.

4.2. Vale Alimentagdo

Ao colaborador efetivo € fornecido um cartdo com o valor referente ao
Vale Alimentacdo, de acordo com a Convencdo Colefiva vigente e

atualizado anualmente.
O cartdo é recarregado mensalmente, sempre no inicio do més.

Este beneficio € fornecido a todos os colaboradores efetivos desde sua

admissAo.

Este beneficio ndo é extensivo ao estagidrio.



Em caso de uma ou mais faltas sem justificativa dentro do més, o

colaborador perderd o beneficio, no més da auséncia.

4.3. Descontos em Faculdades e Colégios Técnicos

Todos os colaboradores terdo direito a participar dos convénios
estabelecidos com faculdades e colégios técnicos, tendo direito cos

descontos negociados com as instituicoes de ensino.

5. Contratagao de Novos Colaboradores

Faltando 05 dias para completar o periodo mdximo de experiéncia (90
dias), o setor administrativo enviard ao gestor da drea “Formuldrio de
Avaliacdo apds experiéncia”, o qual o gestor dard parecer favordvel ou

ndo a efetivacdo.

6. Critérios de Assiduidade e Pontualidade

O gestor deverd avaliar a assiduidade e pontualidade dos Ultimos seis

meses, com direito a Evolucdo Salarial, conforme critérios abaixo:

e Assiduidade - se tiver 3 ou mais faltas injustificadas nos Ultimos 6
meses perde o aumento por evolucdo salarial.
o Para cada 2 atestados de acompanhante, conta-se uma
falta.
o Duvidas podem ser dirimidas diretamente com o setor

administrativo.

e Afrasos e saidas antecipadas deverdo ser analisados
individualmente pelo gestor da drea e este deverd indicar ou ndo o
aumento por evolucdo salarial.

o O setor administrativo poderd ser consultado para validagdo.



7. Politica de Recrutamento e Selegao

O processo de recrutamento deverd ser realizado pelo setor administrativo
para divulgacdo das vagas existentes ou para cadastro, caso identifique

necessidade futura de contratacdo.

e Recrutamento externo: Quando ndo hd candidatos internos ou
quando a drea requisitante solicita que seja feito recrutamento
externo.

e Recrutamento Interno: O setor administrativo deverd preencher a
vaga afravés do remanejamento interno, desde que atendam o

perfil da vaga.

O procedimento de recrutamento interno reforca a Politica de Carreira
dentro da enfidade e oferece a oportunidade de crescimento dos

colaboradores.

9.1 Recrutamento Interno - Procedimentos
1. Divulgacdo da vaga para os colaboradores;
2. Prazo parainscricdo (2 dias);
3. Osinteressados devem consultar seu superior imediato para aprovacdo;

4. Os interessados, apods aprovacdo do superior, deverdo procurar o
Depto. setor administrativo que vai analisar as implicacdes e autorizar

sua candidatura & vaga;

5. O colaborador deverd preencher formuldrio de solicitacdo de inscricdo

para participar do processo seletivo.
e Isto nGo garante a sua contratacdo na nova dreq;

6. O setor administrativo deverd anexar CV e formuldrio de inscricdo e

encaminhar para a drea solicitante para andlise e entrevista.



10. Plano de Carreira e Politica Salarial
10.1 Plano de Carreira

e O Plano de Carreira visa incentivar o crescimento e desenvolvimento

profissional dos colaboradores.

e Para que um colaborador seja promovido € necessdrio que ele atenda

Q0s seguintes requisitos:
e Periodo de 1 ano de experiéncia no cargo;

e Ter a prontiddo para desenvolver as novas atividades de acordo

com a Matriz de Competéncias;
e Ter a formagdo/qualificacdo minima para o novo cargo;
e Desenvolver as competéncias necessarias;

e Ter obtido a pontuacdo minima na Avaliacdo de Desempenho.

10.2 Politica Salarial

e Para garantir a equiparidade externa, o setor administrativo deve
manter atualizada a Pesquisa Salarial, ajustando as possiveis

discrepdncias.

e Para que um colaborador seja contemplado com aumentos salariais,
seja por mérito ou por promocdo € necessdrio que ele atenda alguns

requisitos:

e Ter recebido o Ultimo aumento por mérito ou promocdo hd mais

de 6 meses.
e Terum bom histérico de assiduidade e pontualidade.

e (Os demais critérios estdo destacados nos itens 2 e 3.



11. Atualizagao da Politica

O Depto. setor administrativo serd responsével pela aplicacdo e

manutencdo da Politica.

E de responsabilidade do setor administrativo sugerir alteracdes para
melhoria da Politica bem como divulgar para os gestores as alteracoes

realizadas.

Indaiatuba, 30 de setembro de 2022

Marcio Rogério de Andrade



AREA
PEDAGOGICA



Ui ¢lo CEiE o Area Superior Responsavel

ASSISTENTE DE COZINHADOR PEDAGOGICA NUTRICIONISTA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Fundamental | Ensino Médio Ensino técnico Gra~dua<;
Concentragao ao
Formagéao Ensino fundamental R D D
Bésico Intermediario Avancado

Leitura, escrita e interpretacéo X
Pratica no pré-preparo dos X
alimentos

Conhecimentos | Boas praticas de higiene e limpeza X
Controle de qualidade dos alimentos X
Seguranca alimentar, preparacdes X
para dietas especiais
Organizagéo R
Comunicacédo D
Trabalho em equipe R

Habilidades | Receptividade D
Prética ao pré-preparo dos R
alimentos
Disposicao Fisica R
Criatividade D
Comprometimento R
Flexibilidade D
Gosto por servir R
Atitudes

Paciéncia D
Disposicao e agilidade R
Receptividade D
Interesse R
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Misséo do Cargo

Executa atividades de pré-preparo, higienizagéo, organizacdo e pequenas producdes de alimentos; relaciona-se
com toda area operacional da cozinha, assessorando a cozinheira na preparagéo de alimentos e distribuic&o.

Experiéncia

N&o ha necessidade de experiéncia na area.

Atribuic6es Detalhadas

Executa o pré-preparo dos alimentos, tarefas como lavar, descascar, cortar, ralar, picar os

alimentos sob a orientacéo do cozinheiro e nutricionista.

2. Segue e executa as orientagdes, cardapios, dietas, estipulados pela nutricionista e cozinheira,
comunicando sobre alguma impossibilidade ou necessidade de alteracéo.
Verifica o cardapio do dia para iniciar o pré-preparo.
Executa tarefas auxiliares na cozinha, contribuindo para a execu¢édo do cardpio, mantendo a
cozinha organizada e limpa.

5. Disp0e e organiza pratos, talheres e utensilios para distribuicdo das refeicoes.

6. Realiza a limpeza e sanitiza¢do dos alimentos.

7. Guarda os alimentos em vasilhames e locais apropriados.

8. Adota e preza pelas boas praticas de higiene na producédo das refei¢des.

9. Auxilia na requisicdo do material necesséario para a preparacdo dos alimentos.

10. Realizar a faxina da area da cozinha, limpeza de maquinas, panelas, utensilios e outros
eguipamentos, caixa de gordura, retirar o lixo, e guardar os utensilios.

11. Utiliza os equipamentos de protec¢édo individual e coletivos a fim de assegurar a salde e prevenir
acidentes.

12. Requisita e confere o material necessario ao funcionamento da cozinha de acordo com a
previsdo elaborada pela nutricionista.

13. Recebe, confere, organiza, guarda e registra entrada e saida de alimentos no estoque.

14. Realiza o recebimento de mercadorias, conferindo o pedido, nota fiscal e qualidade do produto,
comunicando a nutricionista quando houver ocorréncias.

15. Segue os horarios de distribuicao de alimentos.

16. Colabora e preza por um ambiente de trabalho harménico e produtivo.

17. Desempenha atividades relacionadas a execu¢do de preparacbes para eventos quando
solicitado pela administracdo e nutricionista.

18. Contribui e zela pela conservacao dos utensilios, equipamentos e ambiente de trabalho.

19. Seleciona, realiza o pré-preparo e guarda os alimentos recebidos de doacdes (hortifratis) para
serem inseridos no cardapio respeitando a qualidade e seguranca alimentar.

20. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE CLASSE |

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio _II_E,nS|.no SEnslr?o s I;os- i
Concentragéo ecnico uperior raauacao

Graduacao Pedagogia ou

Formacéo ¢ 909 R
cursando

Basico Intermediario Avancado

Informatica X
Conducdo de préticas pedagdgicas X

Conhecimentos Execucdo de plano de aula X
elaborado pelo professor
Linguagem oral e escrita X
Organizacgéo espaco infantil X

Habilidades

Organizagéo

Comunicacédo

Trabalho em Equipe

Administracdo de Conflitos

Relacionamento Interpessoal

Saber contar estoérias

Ministrar aulas

Atitudes

Proatividade

Paciéncia

Flexibilidade

Empatia

Ser firme e amavel ao mesmo
tempo

Missao do Cargo

Desenvolve atividades ludicas e pedagégicas em sala de aula, orientado pelo professor. Utiliza seu
conhecimento para elaborar comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizacdo dos
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alunos e seu aprendizado.

Experiéncia

Pelo menos um ano na funcdo de monitora.

Atribui¢des Detalhadas

© ® N o g k& w NP
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14.
15.

Aplica atividades ludicas e pedagdgicas.

Cuida e educa criancas de 2 a 4 anos.

Procede, orienta e auxilia as criancas no que se refere a higiene pessoal.
Auxilia as criancas na alimentacéao.

Auxilia no horéario de descanso da crianca.

Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criancas.

Presta os primeiros socorros.

Leva ao conhecimento da Coordenacgé&o qualquer incidente.

. Mantem a disciplina das crianc¢as sob sua responsabilidade.
. Controle de frequéncia diaria e registros das observa¢fes das criangas.
. Participa de reuniBes pedagdgicas, de pais e capacitacdes.

. Acompanha e orienta as criancas durante as refei¢cdes, estimulando a aquisi¢cdo de bons habitos

alimentares.
Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.
Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data:

31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE CLASSE Il

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio E,nsi.no Ensinp P6s- i
Concentracéo Técnico Superior | Graduagéo
Formacao Graduacao Pedagogia ou cursando R
Bésico Intermediario Avangado
Informatica X
Conducdo de préticas pedagdgicas X
Connecimentos | o peo professor X
Linguagem oral e escrita X

Organizacgéo espaco infantil X
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administracdo de Conflitos R
Relacionamento Interpessoal R
Saber contar estérias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R
TS Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo R

tempo

Missao do Cargo

Desenvolve atividades ludicas e pedagégicas em sala de aula, orientado pelo professor. Utiliza seu
conhecimento para elaborar comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizagdo dos
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alunos e seu aprendizado.

—periene Pelo menos um ano na funcdo de monitora.
Atribui¢des Detalhadas

1. Aplica atividades ludicas e pedagégicas.

2. Cuida e educa criancas de 2 a 4 anos.

3. Procede, orienta e auxilia as criancas no que se refere a higiene pessoal.

4. Aukxilia as criancas na alimentacao.

5. Auxilia no horario de descanso da crianca.

6. Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

7. Observa a saude e o bem-estar das criancas.

8. Presta 0s primeiros socorros.

9. Leva ao conhecimento da Coordenacdo qualquer incidente e sugeri possiveis solugdes.

=
B O

=
N

14.
15.
16.

17.

. Mantem a disciplina das criangas sob sua responsabilidade.

. Controle de frequéncia diéria e registros das observagdes das criangas, e passa as

orientagdes necessarias a todos os envolvidos nos cuidados dessas criangas.

. Participa de reunides pedagdgicas, de pais e capacitagdes.
13.

Acompanha e orienta as criancas durante as refei¢des, estimulando a aquisi¢cdo de bons
hébitos alimentares.

Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.

Acompanha e da suporte as novas funcionarias na funcéo de auxiliar de classe.

Tem conhecimento e aplica atividades com foco no desenvolvimento da psicomotricidade
das criangas;

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢ao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

AUXILIAR DE COORDENAGCAO | PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
I

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio E,nS|.no Ensm_o ZOS- i
Concentracéo Técnico Superior | Graduagéo
Formacao Graduacao Pedagogia ou cursando R
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefnico X
Atendimento aos pais X
Conhecimentos CoplEelE 2
Impressora X
Elaboracéo de atividades X
recreativas
Organizagédo espaco infantil X
Organizacgéo R
Comunicacédo R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administracdo de Conflitos D
Orientacdo da equipe R
Relacionamento Interpessoal R
Atencao e concentracéo R
Proatividade R
Paciéncia R
Atitudes Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo D
tempo

17




Misséo do Cargo

Atua como facilitadora das praticas pedagdgicas, do desenvolvimento integral da crianca adotando uma atitude
de formagéo e orientagéo.

Experiéncia

Vivéncia em sala de aula.

Atribuicdes Detalhadas

© ® N o o > DN
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Orienta as monitoras sobre o planejamento pedagdgico e recreativo anual.
Realiza registros em diario de classe, faltas, semanario pedagogico, entre outros.
Procede, orienta e auxilia as criancas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentacgéao.

Auxilia no horario de entrada, saida e de descanso da crianga.

Previne acidentes e socorrer a criangca em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criancas.

Presta os Primeiros Socorros.

Comunica a coordenacado sobre os recados das agendas e anota ocorréncias semanais;

. Organiza eventos (festas, apresentagdes);

. Solicita, recebe e entrega materiais pedagogicos, assina e da ciéncia a lista de requisi¢éo;
. Participa e organiza reunides pedagdgicas, de pais e capacitagdes.

. Registra ocorréncias diarias da sala;

. Orienta nas mudancgas de horérios e elaboracdo de cronogramas para possiveis eventualidades

que possam implicar na rotina da sala;

15. Cuida, estimula e orienta criancas com necessidades especiais.
16. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.
Data: 31/01/2019
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Ui ¢lo CEiE o Area Superior Responsavel
AUXILIAR DE PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
COORDENACAO I
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio E,nS|.no EnS|r!o I;os- i
Concentragéo Técnico Superior Graduacao
Formagdo Graduacao Pedagogia ou R
cursando
Béasico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Atendimento aos pais X
Conhecimentos CoplEelE X X
Impressora X X
Elaboracéo de atividades X X
recreativas
Organizagédo espaco infantil X X

Habilidades

Organizacgéo

Comunicacédo

Trabalho em Equipe

Administracdo de Conflitos

Orientacdo da equipe

Relacionamento Interpessoal

Atengéo e concentracao

Atitudes

Proatividade

Paciéncia

Flexibilidade

Empatia

Ser firme e amavel ao mesmo
tempo
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Missédo do Cargo

Atua como facilitadora das praticas pedagdgicas, do desenvolvimento integral da crianca adotando uma atitude de
formag&o e orientagéo.

Experiéncia

Vivéncia em sala de aula.

Atribuicdes Detalhadas

© ® N o g &~ w DN
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16.

1

Orienta as monitoras sobre o planejamento pedagdgico e recreativo anual.
Realiza registros em diario de classe, faltas, semanario pedagoégico, entre outros.
Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagéo.

Auxilia no horério de entrada, saida e de descanso da crianga.

Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

Observa a saude e o bem-estar das criancas.

Presta os Primeiros Socorros.

. Comunica a coordenacéo sobre os recados das agendas e anotar ocorréncias semanais;
. Organiza eventos (festas, apresentagées);

. Solicita, recebe e entrega materiais pedagdgicos, assina e da ciéncia a lista de requisicao;
. Participa e organiza reunibes pedagogicas, de pais e capacitacdes.

. Registra ocorréncias diarias da sala;

. Orienta nas mudancas de horarios e elaboracao de cronogramas para possiveis eventualidades

que possam implicar na rotina da sala;

Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.

17. Acompanha e d& suporte as novas funcionéarias na funcéo de auxiliar de classe.

18. Tem conhecimento e orienta as atividades com foco no desenvolvimento da

psicomotricidade das criangas;

19. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.
Data: 31/01/2019
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel
COORDENADOR PEDAGOGICA DIRETORA PEDAGOGICA
PEDAGOGICO
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio E,nS|.no Ensino Superior | P6s-Graduacéo
Concentragao Tecnico
Formacao Graduacao pedagogia D
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Conducdo de préticas X
pedagégicas
Conhecimentos Elat_Joragao de plano de X
ensino
Linguagem oral e escrita X
Organizagdo espacgo X
infantil

Organizagéo R
Comunicacéo eficaz R
Gestéo de equipe R
Administracdo de R
conflitos
Habilidades Delegacao R
Relacionamento R
interpessoal
Tomada de deciséo R
Coordenacéo de tarefas R
Proatividade R
Paciéncia R
Atitudes Flexibilidade R
Empatia R
Comportamento ético R
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Motivacéo R

Misséo do Cargo

Coordena as atividades dos docentes da instituicdo, assegurando o cumprimento dos objetivos e contetido dos
programas educacionais, assim como cuidado e seguranca das criancas atendidas. Assessora a direcao
pedagdgica no desenvolvimento de acfes educacionais.

Experiéncia

Pelo menos trés anos na funcéo de coordenacéo.

Atribuicdes Detalhadas
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Atende, acolhe e orienta as familias, colaboradores, alunos, voluntarios e estagiarios.
Acompanha o Planejamento Semanal.

Verifica ocorréncias, diario de classe e faltas.

Ajuda na elaboracéo dos Eventos e Datas Comemorativas.

Faz o controle de materiais pedagdgicos.

Coopera com a elaboracdo do plano de trabalho da instituicao.

Produz e encaminha os relatérios de criancas que apresentam alteracdo comportamental.
Realiza os desligamentos de criancas.

Participa de reunides com a setor administrativo para andlise, solu¢cbes e acompanhamento de

situacdes que requerem avaliacdes.

. Seleciona profissionais para atuar na area.

Estabelece os horarios de expediente dos colaboradores conforme a necessidade diaria.
Elabora relatérios de atendimento, desligamento de alunos e declaragdes.

Faz o cadastramento de alunos no sistema SABER, SEED, PDDE interativo, e CENSO escolar.
Atende as solicitagcdes da Secretéria Municipal de Educagéo.

Coordena reunides pedagdgicas, de pais e capacitacdes.

Participa de treinamentos e capacitacdes externas promovidas pela SEME.

Organiza e agenda matriculas e rematriculas.

Formula projetos pedagogicos.

Assiste o periodo de adaptagdo da crianca e familia.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Ui ¢lo CEiEo Area Superior Responsavel
COZINHEIRA PEDAGOGICA NUTRICIONISTA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ednsmo | Ensino Médio E,n5|.no Graduagdo
Concentragéo Fundamenta téecnico
Formacao Ensino fundamental R D D
Béasico Intermediario Avancado
Leitura, escrita e X
interpretacao
Pratica no preparo dos X
alimentos
Célculo e quantidades per X
capitas
Conhecimentos Boas praticas de higiene e X
limpeza
Controle de qualidade dos X
alimentos
Segurancga alimentar,
preparacdes para dietas X
especiais;
Organizacéo R
Comunicacéo R
Trabalho em equipe R
Receptividade D
Habilidades

Pratica ao cozinhar R
Didética para ensinar as R
assistentes
Disposicao Fisica R
Criatividade D

Atitudes Comprometida R
Flexibilidade D
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Espirito solidario R
Paciéncia D
Disposicéo e agilidade R
Receptividade D
Motivacao D

Missao do Cargo

Prepara alimentos sob a supervisdo da nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma

e apresentacéo

da refeicdo a ser servida.

Experiéncia

Experiéncia de trés anos no cargo assistente do cozinhar ou dois anos como
cozinheiro.

Atribuicdes Detalhadas

Executa as preparacfes determinadas; ou seja, prepara e cozinha os alimentos, pratos

guentes, pratos frios, sobremesas; dietas especiais, preparagéo de férmulas lacteas e afins.

2. Segue as orientacdes, cardapios, dietas, estipulado pela Nutricionista, comunicando qualquer
impossibilidade ou necessidade de alteragéo.

3. Inspeciona a higieniza¢do de equipamentos e utensilios.

4. Auxilia na requisicdo do material necessério para a preparacdo dos alimentos.

5. Coordena atividades da cozinha na auséncia da nutricionista.

6. Contribui na execuc¢édo da faxina da area da cozinha, limpeza de maquinas, panelas, utensilios
e outros equipamentos e guardar os utensilios;

7. Utiliza os equipamentos de protegdo individual e coletivos a fim de assegurar a saude e
prevenir acidentes;

8. Fazrequisi¢Bes e confere os materiais necessarios para o funcionamento da cozinha de acordo
com a previsdo elaborada pela nutricionista.

9. Recebe, confere, organiza, guarda e registra a entrada e saida de alimentos no estoque.

10. Realiza o recebimento de mercadorias, conferindo o pedido, nota fiscal e qualidade do produto,
comunicando a nutricionista quando houver ocorréncias.

11. Segue os horarios de distribuicdo de alimentos.

12. Orienta e auxilia as assistentes de cozinha, promovendo a seguranca e boas praticas na
producéo de refeicdes.

13. Colabora e preza por um ambiente de trabalho harmdnico e produtivo.

14. Desempenhar atividades relacionadas a execucdo de preparacdes para eventos quando
solicitado pela administracdo e nutricionista.

15. Contribui e zela pela conservagédo dos utensilios, equipamentos e ambiente de trabalho.

1. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituic&o.

Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani

24




Titulo do Cargo

Area

Superior Imediato

DIRETORA PEDAGOGICA

PEDAGOGICA

DIRETOR

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico SEnsmp P6s-Graduagao
Concentragao uperior

Graduacado em pedagogia.

Formagéo ., ¢ p- . 9 9 R D
Desejavel especializacéo.

Béasico Intermediario Avancado

Informatica X
Conducao de praticas X
pedagégicas

Conhecimentos | Elaboracéo de plano de X
trabalho
Linguagem oral e escrita X
Organizacgéo espaco infantil X

Habilidades

Planejamento

Comunicacéo eficaz

Gestéo de equipe

Administracdo de conflitos

Tomada de decisao

Delegacéo

Relacionamento Interpessoal

Coordenacao de tarefas e
definicao de prioridades

Negociacao

Atitudes

Proatividade

Comportamento ético

Flexibilidade

Empatia
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Motivacéo D

Misséo do Cargo

Organiza e acompanha a estruturacédo da acao pedagdgica, prevendo acdes, recursos e responsaveis pela sua
elaboracdo. Acompanha o Plano de Trabalho, supervisionando as etapas e metas a serem atingidas.

Experiéncia

5 anos de experiéncia na funcéo de diretora pedagdgica

Atribui¢cdes Detalhadas

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Coordena, planeja e acompanha, junto com a Equipe Pedagogica, a execucdo do Projeto
Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa.

Participa, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucdo das Reunides
Pedagdgicas, Reunides de Pais, e outras atividades da Unidade Educativa.

Zela pelo cumprimento da fung&o pedagdgica da escola, dinamizando o processo de matricula,
0 acesso e a permanéncia de todos os alunos.

Administra o cotidiano Escolar.

Organiza e assiste os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade Educativa em relacédo
a limpeza, conservacao, alimentacao e higiene.

Contribui junto com a comunidade educativa, na valorizagdo do espaco escolar, bem como na
sua conservagao.

Acompanha o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de atender
as necessidades dos alunos.

Monitora a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de manter os dados
atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades.

Estimula os funcionarios em participar de cursos, seminarios, encontros, reunides.

Viabiliza 0 acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de
necessidades especiais.

Aplica normas, procedimentos e medidas pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal de
Educacao e Conselho Municipal de Educacéo.

Coordena e mantem o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal
de Educacéo.

Compbde relatério de acompanhamento de todas as atividades.

Acompanha o cronograma junto ao prestador para conserto de equipamentos e reparos na
estrutura fisica do prédio.

Checa o inventario dos brinquedos e do acervo de livros infantis.

Representa a Instituicdo junto ao 6rgdo Municipal (Secretaria Municipal de Educacédo e
Secretaria Municipal da Familia e Bem-Estar Social).

Admiti, contrata, suspende, adverte, demite empregados ou técnicos, bem como determinar-
Ihes o salario, as atribuigbes e condicdes de trabalho.

Da suporte ao Setor de Servico Social e o relacionamento da Instituicdo com as familias dos
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

educandos, resolvendo questdes pertinentes.

Providencia capacitacdo para todos os integrantes da sua equipe, bem como a alocacgéo
adequada de pessoal, como meio de auxiliar no atingimento dos objetivos e metas.

Promove reunifes periédicas e sistematicas de andlise critica com seus liderados, para
identificar problemas na rotina diaria de trabalho, desvios nos planejamentos, variabilidade nos
indicadores, e nas variaveis de resultados esperados, problemas de motivagcdo com os
integrantes da sua equipe, que possam vir a afetar o desempenho da éarea;

Cobra de seus colaboradores o cumprimento dos objetivos e metas, conforme as negociacfes
realizadas e que poderao servir para avaliacdo de desempenho das pessoas e equipes;
Direciona a execuc¢édo de planos de trabalhos, orientados pelas necessidades do dia a dia, bem
como as devidas corre¢des de rumos, fruto de eventuais desvios ocorridos na rotina diaria
provocadas por imprevistos.

Coordena acbes para que existam condi¢cdes de seguranca e confiabilidade adequadas no
ambiente de trabalho, bem como condi¢Bes de trabalho com higiene pertinentes as funcées
executadas;

Disponibiliza todas as informac¢des necessarias para os membros da Diretoria, de forma que
possam realizar adequadamente as tarefas que Ihes foram estabelecidas.

Administra os conflitos de relacionamento na sua equipe, também os problemas de carater
pessoal e particular, sempre buscando aumentar a motivacdo das pessoas, torna-las mais
felizes com o que realizam e, assim, ajudar a alcancar seus desafios.

Apoia a Instituicdo na geracdo de desafios e plano estratégico, tatico operacional, conforme a
sua cultura, complexidade e necessidade premente.

Motiva a equipe a estar sempre atualizada e buscar melhores meios, ferramentas e
mecanismos na realizacdo de suas tarefas com maior eficiéncia para atingimento das metas;
Coordena a elaboracdo de Planos de Objetivos e Metas para as Atividades que compdem a

sua Diretoria.

29. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituic&o.
Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues de Souza Poiani
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Ui ¢lo CEiEo Area Superior Responsavel
MONITORA PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Requisit Nivel
Areas de equisitos Ensino Médio Ensino Técnico Ensino Superior P6s-Graduagao
Concentragao
Formacao Ensino Médio X
Bésico Intermediario Avancado

Informéatica X
Conducdo de préticas X

Conhecimentos pedagogicas
Linguagem oral e escrita X
Organizagédo espaco infantil X

Habilidades

Organizagéo

Comunicacédo

Trabalho em equipe

Administracdo de conflitos

Relacionamento interpessoal

Saber contar estoérias

Atencéo e concentracdo

Atitudes

Proatividade

Paciéncia

Criatividade

Flexibilidade

Empatia

Ser firme e amavel ao mesmo
tempo

Missao do Cargo

Cuida, estimula e orienta os educandos na aquisi¢do de bons habitos de higiene, alimentares e favorecer o
despertar do seu potencial a partir de agbes educativas.
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Experiéncia

Sem experiéncia para o cargo.

Atribui¢cbes Detalhadas
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16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

Desenvolve o planejamento recreativo conforme o planejamento pedagdgico.
Orienta e auxilia as criangcas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagéo.

Auxilia no horario de descanso da crianca.

Previne acidentes e socorre a crianga em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criancas.

Presta os Primeiros Socorros.

Comunica o recado da agenda para auxiliar de coordenagéo.

Participa de reunibes pedagodgicas, de pais e capacita¢cdes.

. Passa as ocorréncias didrias que por eventualidades possam implicar na rotina da sala.
. Organiza o ambiente.

. Auxilia na execuc¢do de projetos pedagdgicos.

. Elabora atividades ludicas nas datas comemorativas.

. Apresenta toda sexta-feira o semanario recreativo a coordenacao pedagdgica.

. Observa e comunica a monitora responsavel pelos medicamentos quando a crianca apresentar

febre ou algum outro tipo de sintoma.

Serve as refeicdes adequadas para as criancas alérgicas.

Da apoio na entrada e saida dos educandos.

Entra em contato com as familias quando a crian¢ga ndo estiver bem ou se machucar, bem
como ocorréncias com receitas médicas, horarios e medicamentos.

Auxilia nos eventos que séo realizados pela Instituicdo.

Arquiva as receitas e atestados meédicos nos prontuarios das criancas, anota todos o0s
atestados no caderno de registro.

Lista no quadro de avisos da coordenacgdo pedagogica e no caderno de saida da portaria os
nomes cujas criang¢as sairam mais cedo devido a alguma ocorréncia.

Cuida, estimula e orienta as criangas com necessidades especiais.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢ao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani

29




Titulo do Cargo

Area Superior Responsavel

PROF. EDUCAGAO PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA

INFANTIL Nivel |

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico SEnsmp P6s-Graduagao
Concentragao uperior
Formacao Graduacao em Pedagogia R D
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Conducdo de préticas X
pedagdgicas
Conhecimentos =

Elaboracéo de plano de aula X
Linguagem oral e escrita X
Organizagédo espaco infantil X
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em equipe R

Habilidades Administracdo de conflitos R
Relacionamento interpessoal R
Saber contar estorias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R

Y- Flexibilidade R

Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo R
tempo

Misséo do Cargo
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Prepara e ministra 0 material didatico das aulas conforme orientacéo e contelido previamente distribuido,
desenvolve atividades lidicas e pedagdgicas em sala de aula e utiliza seu conhecimento para elaborar
comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizacdo dos alunos e seu aprendizado.

Experiéncia

Dois anos de atuacédo em sala de aula.

Atribuicdes Detalhadas

20.
21.

Planeja e executar o plano de trabalho.

Desenvolve atividades ludicas e pedagdgicas que favorecam a aprendizagem, de acordo com a
fase do desenvolvimento infantil.

Cuida e educa criangas de 2 a 4 anos.

Procede, orienta e auxilia as criang¢as no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentacgéo.

Auxilia no horéario de descanso da crianca.

Prevenir acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criancas.

Presta os Primeiros Socorros.

. Comunica aos pais o0s acontecimentos relevantes do dia.

. Leva ao conhecimento da Coordenacgé&o qualquer incidente.

. Mantem a disciplina das criancas sob sua responsabilidade.

. Controle de frequéncia diéria registros das observacdes das crianc¢as.

. Acompanha e avalia o processo educacional.

. Participa de atividades extraclasse.

. Participar de reunides pedagdgicas, de pais e capacitacdes.

. Elaborar relatérios pedagdgicos e de comportamento quando solicitado.

. Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais através de jogos, brincadeiras, etc.

. Acompanhar e orientar as criangas durante as refei¢cdes, estimulando a aquisicdo de bons

habitos alimentares.
Cuidar, estimular e orientar criangas com necessidades especiais.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢&o.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo Area Superior Imediato

PROF. EDUCAGAO PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
INFANTIL Nivel Il

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
. . . . Pés-
" Requisitos Ensino Ensino Ensino
Areas de s . . Gradu
Concentragéo Médio Técnico Superior acdo
Formagao Graduacdo em Pedagogia R D
Bésico Intermediario Avancado

Informéatica X

Conducéao de praticas

;. X
pedagogicas
Conhecimentos =
Elaboracéo de plano de aula X
Linguagem oral e escrita X
Organizacgéo espaco infantil X
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em Equipe R
Administracdo de conflitos R
Habilidad =

abtiidades Adaptacgéo R
Relacionamento interpessoal R
Saber contar estérias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R

TS Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo R
tempo
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Misséo do Cargo

Prepara e ministra o material didatico das aulas conforme orientacéo e contetdo previamente distribuido,
desenvolve atividades ludicas e pedagdégicas em sala de aula e utiliza seu conhecimento para elaborar
comentérios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizagdo dos alunos e seu aprendizado.

S Dois anos de atuagcédo em sala de aula.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Planeja e executar o plano de trabalho.

2. Desenvolve atividades ludicas e pedagogicas que favorecam a aprendizagem, de acordo com a
fase do desenvolvimento infantil.
Cuida e educa crian¢as de 2 a 4 anos.
Procede, orienta e auxilia as criang¢as no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagéo.

3

4

5

6. Auxilia no horério de descanso da crianca.

7. Prevenir acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

8. Observa a saude e o bem-estar das criangas.

9. Presta os Primeiros Socorros.

10. Comunica aos pais 0s acontecimentos relevantes do dia.

11. Leva ao conhecimento da Coordenacédo qualquer incidente.

12. Mantem a disciplina das criancas sob sua responsabilidade.

13. Controle de frequéncia diaria registros das observacdes das criancas.

14. Acompanha e avalia o processo educacional.

15. Participa de atividades extraclasse.

16. Participar de reunides pedagdgicas, de pais e capacitacdes.

17. Orientagéo e treinamento de professores recém-contratos.

18. Elaborar relatérios pedagogicos e de comportamento quando solicitado.

19. Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais através de jogos, brincadeiras, etc.

20. Acompanhar e orientar as criancas durante as refei¢cdes, estimulando a aquisicdo de bons
hébitos alimentares.

21. Cuidar, estimular e orientar criangcas com necessidades especiais.

22. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituic&o.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: | Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

ASSISTENTE SOCIAL

PEDAGOGICA

DIRETORA PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico | Ensino Superior G ZOS_ ~
Concentracéo raduacao
9 Graduacao em Assisténcia
Formacéo . ¢ R D
Social
Bésico Intermediario Avancado

Informatica X
Projetos e programas X

Conhecimentos

Legislacéo (especifica) X
Politica social X
Organizacéo R
Comunicacédo R
Negociacao R
Socializacéo R

Habilidades | Atendimento ao publico R
Trabalho em equipe D
Aprendizado constante D
Capacidade de adaptacdo as R
normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Flexibilidade D
Empatia D

Atitudes

Motivacdo D
Iniciativa R
Pensamento estratégico R
Saber ouvir R
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Missédo do Cargo

Contribui para a defesa e garantia dos direitos sociais, visando uma sociedade mais justa e igualitaria para a
emancipacéo dos cidadéos, por meio do acesso universal as politicas publicas.

Experiéncia

Com experiéncia de dois anos no cargo.

Atribuicdes Detalhadas
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12.
13.
14.
15.

Acolhe as familias e faz orientagao familiar.

Elabora relatérios, declarages e documentos do setor.

Relne-se com as familias.

Promove discusséo de casos especificos com outros profissionais.

Produz comunicados aos pais, quando houver necessidades pertinentes ao setor.

Participa de reunides diversas (internas e externas).

Organiza documentos e arquivo.

Desenvolve e monitora 0 andamento de projetos e plano de trabalho.

Faz as analises e os encaminhamentos aos programas assisténcias, para a rede socio

assistencial do municipio e ao Conselho Tutelar.

. Auxilia na preparacao de eventos para os membros familiares.
11.

Controla os valores referentes aos pagamentos das oficineiras e monitora quem fica com as
criancas no horario de curso.

Cota valores e efetiva compra dos produtos usados nas oficinas.

Participa de feiras e eventos para divulgacao do trabalho das oficinas.

Seleciona as oficineiras para o projeto com as familias.

Prepara informativos e divulgagfes nos murais internos da institui¢ao.

16. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

NUTRICIONISTA

PEDAGOGICA

DIRETORA PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico SEnsmp Pés Graduagéo
Concentracéo uperior
~ Graduacdo em Nutricao e
Formacé&o . R D
¢ CRN ativo
Bésico Intermediario Avancado

Informatica X
Alimentacéo escolar X
Nutricdo e planejamento de X
cardapios

Conhecimentos | Nutricdo em alergias X
alimentares
Célculos/per captas de X
alimentos
Gestéo da unidade de X
alimentacéo e nutricdo
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em Equipe R

Habilidades Administracé@o de Conflitos R
Atendimento publico R
Lideranca R
Didatica para comunicacao D
Capacidade de ouvir R
Criatividade R
Atitudes

Flexibilidade D
Gosto por servir/ espirito =
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solidario

Solucionar ocorréncias R
Postura profissional R
Motivagéo D

Missédo do Cargo

Planeja, organiza, dirige, supervisiona e avalia 0s servigos de alimentagdo e nutricdo. Realiza assisténcia e
educacéo nutricional a coletividade ou individuos sadios ou enfermos. Administra programas de alimentacédo e
nutricdo da instituicdo. Define o cardapio das refei¢cdes, sugere pratos que supram a necessidade das
criancas. Realiza assisténcia e educacao nutricional para criancas e orientagdo aos pais e colaboradores.

Com experiéncia de dois anos na fungao.

Experiéncia
Atribuicdes Detalhadas

1. Faz os célculos dos parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendacgdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas.

2. Programa, elabora e avalia os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemiolégico da populagéo atendida, respeitando os habitos alimentares e recomendacdes
do programa nacional de alimentacdo escolar PNAE.

3. Planeja, orienta e supervisiona as atividades de sele¢do, compra, armazenamento, producao
e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observando as boas
praticas higiénicas e sanitérias.

4. Identifica criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutricdo, para o
atendimento nutricional adequado.

5. Programa e supervisiona a adequacao de instala¢des fisicas, equipamentos e utensilios de
acordo com as inovages tecnoldgicas.

6. Colabora com a elaboracdo do plano de trabalho anual da Instituicdo, contemplando os
procedimentos dotados para o desenvolvimento das atribuigcdes.

Elabora, implanta e mantem atualizado o manual de boas praticas.

Desenvolve projetos de educacéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar.
Estrutura, implementa e supervisiona as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e
transporte de refeicdes/preparacdes culinarias.

10. Participa das acdes relativas ao diagnostico, avaliacdo e monitoramento nutricional dos
alunos.

11. Colabora com as autoridades de fiscalizacdo profissional e / ou sanitéria.

12. Articula-se com a direcdo e com a coordenacdo pedagégica da Instituicdo para o
planejamento de atividades ludicas com o contetido de alimentacdo e nutri¢éo.

13. Participar da definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, selecdo e capacitagdo

dos colaboradores da UAN. Para a capacitacdo especifica de manipuladores de alimentos,
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devera ser observada a legislagao sanitaria vigente;

14. Integra equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar
cursos, pesquisas e eventos voltados para a promocédo da salde.

15. Avalia o rendimento e custo das refeicdes/ preparacdes culinarias.

16. Contribui no planejamento e execucao de programas de treinamento, estagios para alunos de
nutricdo e educacdo continuada para profissionais de salide, desde que sejam preservadas
as atribuicBes privadas do nutricionista.

17. Elabora relatérios para diretoria sempre que solicitado.

18. Apoia a elaboracdo de projetos, eventos ou acfes quando o conteddo envolva alimentacao,
nutricdo e promocao a saude;

19. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

TECNICA EM NUTRICAO

PEDAGOGICA

NUTRICIONISTA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico SEnsmp Pés Graduagéo
Concentracao uperior
9 Técnico em Nutricdo e CRN
Formacéo . R
ativo
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Alimentacéo escolar X
Nutricdo e planejamento de X
cardapios
Conhecimentos | Nutricdo em alergias X
alimentares
Célculos/per captas de X
alimentos
Gestéo da unidade de X
alimentacé&o e nutricdo
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administracdo de Conflitos R
Atendimento publico R
Lideranca D
Didatica para comunicacao D
Capacidade de ouvir R
Criatividade R
Atitudes e e ibilidade D
Gosto por servir/ espirito D

solidario
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Solucionar ocorréncias D

Postura profissional R

Motivacdo D

Missédo do Cargo

Auxilia diretamente nos servicos de alimentacdo e nutricdo. Auxilia na assisténcia e educacdo nutricional a
coletividade ou individuos sadios ou enfermos mediante supervisao da nutricionista. Auxilia nos programas de
alimentacao e nutricdo da instituicdo. Auxilia no cardapio e preparo das refeicdes, sugere pratos que supram a
necessidade das criancas. Realiza assisténcia e educacéo nutricional para criangcas e orientacao aos pais e
colaboradores.

S Sem experiéncia.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Monitorar e acompanhar a execucao do planejamento alimentar feito pela Nutricionista.

2. Controlar o preparo das refeicdes observando e instruindo, quanto a aplicacéo de técnicas
adequadas de higienizagéo, pré-preparo, coccao, distribui¢cdo, recebimento e armazenamento
de alimentos.

3. Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e matérias da cozinha efetuando
balancos e calculos de consumo, emitindo pedidos de compras a Nutricionista e auxiliando
nas cota¢cfes quando solicitado.

4. Manter livre de contaminacdo ou de deterioracdo os produtos e alimentos da cozinha e
estoque;

5. Zelar pela manutencdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando—os, solicitando
consertos e testando seu funcionamento.

6. Acompanhar a distribuicdo das refeicbes e o consumo alimentar avaliando a aceitacdo das
refeicdes;

7. Manter atualizadas as listas de refeicdes de criangas (formulas lacteas, restricbes alimentares
e modifica¢des de textura conforme necessidade de cada caso);

8. Elaborar escalas de limpeza e supervisionar a execucao;

9. Coletar amostra dos alimentos e verificar temperaturas das refei¢des, refrigeradores e frizzer
registrando em planilha;

10. Auxiliar no treinamento de boas préticas. Contribuir na atualizagao e execugdo do manual de
boas préticas e procedimento operacional padrdo POPs, assim como manter atualizados os
registros das planilhas de entrada e saida de mercadorias, Planilhas de POPs junto com a
Cozinheira.

11. Colaborar no desenvolvimento de fichas técnicas, receituario padréo e sua execucao; Auxiliar
na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos pertinente a area de
atuacao;

12. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo individual EPI
apropriados, quando da execucao dos servigos;

13. Participar de planejamento e execucéo de atividades de educacéo nutricional e avaliacdo do
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estado nutricional do publico atendido.
14. Orientar e monitorar o uso correto do EPI correspondente a cada atividade.

15. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

16. Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade.

17. Ter conhecimento e manter-se atualizado as normas, resolu¢cdes de seguranca alimentar,
nutricional, sanitarias e procedimentos de biosseguranca;

18. Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboracdo de relatérios dos seus setores
associados ao ambiente organizacional.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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AREA
ADMINISTRATIVA



Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

ANALISTA ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
. isi . . Ensino Ensino . .
Areas de Requisitos Ensino Médio Té I. s I . Pés-Graduacéo
Concentragéo ecnico uperior
Graduacao em Direito,
Formacao Administracao ou areas R
afins.
Béasico Intermediario Avancado
Informatica X
Nocgoes area financeira X
Noc¢des area de RH X
Conhecimentos Formu|a(;50, anéllse e X
apresentagéo de resultados
Elaboracéo, analise e
controle de documentacgéo X
bancéria, juridica e de
6rgédos publicos

Organizacgéo R

Comunicacdo R

Trabalho em equipe R

Administracdo de conflitos D

Atendimento ao colaborador R

Habilidades interno

Relacionamento R

interpessoal

Negociacdo R

S:apacidade de adaptacéo R

as normas

Proatividade R
Atitudes Comportamento ético R

Flexibilidade D
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Assertividade D

Motivacao D

Misséo do Cargo

Analisa controles e métodos, elabora relatorios de acompanhamento da area administrativa, participa do
planejamento, organizacéo e controle de fluxos de trabalhos. Responsavel pela documentacéo para érgaos

publicos.
—periene No minimo um ano como assistente administrativo.
Atribuicdes Detalhadas

1. Elabora relatdrios de resultados para a Dire¢do da Instituicdo, com vistas ao processo decisorio no dia
a dia e nas reunides.

2. Confere a emissdo e realizagdo de contratos, organiza e arquiva documentos de natureza
administrativa, financeira, bancéria e judicial etc.

Auxilia nos procedimentos juridicos desta instituicao.
Dé& assisténcia a consultoria juridica contratada na elaboracdo de documentos, pareceres, oficios,
dentre outros e demais atividades solicitadas pela consultoria juridica.

5. Realiza cadastramentos da instituicAo em o6rgdos necessérios, emissdo de certiddes, bem como
providencia todos os documentos exigidos e demais preparacdes de todas as acdes judiciais de
interesse do 6rgao.

6. Zela pelo cumprimento dos prazos e respostas a processos judiciais e administrativos, incluindo
contratos de aluguéis do Saldo de Eventos.

7. Elabora e controla da agenda e documentacéo das reunifes da diretoria e conselhos.

8. Suporta a admisséo e controle dos PNEs.

9. Assessora a auditoria contébil.

10. Controla todos os seguros contratados pela Instituicdo.

11. Faz a manutencéo do site da Instituicdo.

12. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos

44




Titulo do Cargo Area

Superior Imediato

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVO

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio Ensino Ensino P6s-Graduagao
Concentragéo Técnico Superior
Ensino médio ou
Formagao graduacao em R D
administracéo e afins.
Bésico Intermediario Avangado
Informatica X
Noc¢des area financeira X
Conhecimentos
Nocoes area de RH X
Formulacao de relatérios X
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em equipe R
Administracdo de conflitos D
Atendimento ao R
Habilidades | colaborador interno

Relacionamento D
interpessoal
Negociacdo D
Capacidade de adaptacdo R
as normas
Proatividade D
Comportamento ético R

Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D

Missao do Cargo
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Assisténcia na area administrativa da Instituicdo, auxiliando a Coordenacdo Administrativa em suas atividades
rotineiras, na gestéo financeira, administrativa e de recursos humanos. Emissao de documentos entre outras

atividades.
S Com experiéncia de um ano na funcgéao.
Experiéncia
Atribuicdes Detalhadas
1. Agenda e controla exames admissionais, periédicos, demissionais, retorno ao trabalho, mudanca de

funcéo, consultas relacionadas a medicina do trabalho, entre outros.

2. Faz a divulgacao, apresentacdo, negociacao, organizacdo da agenda do saldo de eventos, assim como o
recebimento de pagamentos, orientacdes em geral sobre o funcionamento e o aluguel.
Controla os cartdes de ponto: organiza¢do, apontamento, tratamento das marcagdes, lancamentos, etc.
Aucxilia como ponto focal para tirar ddvidas quanto ao o sistema de ponto para todas as unidades.
Monitora atestados: recebimento, conferéncia, lancamento no sistema de ponto, controle e envio para o
RH.

6. Da suporte ao processo de admissao.

7. Apoio a servigos bancérios: depdsitos e entrega de documentacgdes.

8. Arquiva documentos em geral: recebimentos de correspondéncias, curriculos, etc.

9. Atende funcionarios e ao publico, e apresenta a instituicdo quando requisitado.

10. Realiza compras e orcamentos

11. Auxilia no pagamento das despesas e lancamentos de gastos em controles internos.

12. Recebe doacdes.

13. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area Superior Imediato
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
PESSOAL
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio E,nS'.no Ensm.o P6s-Graduagao
Concentragéo Técnico Superior
Graduacdo em
Formacéo Administracdo, Recursos R D
Humanos ou areas afins

Bésico Intermediario Avangado
Informatica X
Nocgoes area financeira X
Conhecimentos
Noc¢des area de RH X
Formulacao de relatorios X
Organizagéo R
Comunicacédo R
Trabalho em equipe R
Administracdo de conflitos D
Atendimento ao R
Habilidades colaborador interno

Relacionamento R
interpessoal
Negociacdo D
?apacidade de adaptacao R
as normas
Proatividade D
Comportamento ético R

Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivagéo D

Missao do Cargo
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Assisténcia na area administrativa da Instituicdo, auxiliando a Coordenacdo Administrativa em suas atividades
rotineiras, na gestéo financeira, administrativa e de recursos humanos. Emissao de documentos entre outras

atividades.
S Com experiéncia de um ano na funcéo de assistente administrativo.
Experiéncia
Atribuicdes Detalhadas
14. Agenda e controla exames admissionais, periédicos, demissionais, retorno ao trabalho, mudanca de

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

funcéo, consultas relacionadas a medicina do trabalho, entre outros.

Controla os cartdes de ponto: organizacdo, apontamento, tratamento das marcacdes, lancamentos, etc.
Auxilia como ponto focal para tirar dvidas quanto ao o sistema de ponto para todas as unidades.
Monitora e controla os atestados: recebimento, conferéncia, lancamento no sistema de ponto, controle.
Aucxilia na conferéncia da folha de pagamento.

D& suporte ao processo de admissdo: contato com o candidato aprovado, recebimento, conferencia e
organizacdo de documentos pertinentes a contratacao.

Recarga nos cartdes de vale transporte e vale alimentacao.

Apoio a servigos bancarios: depdsitos e entrega de documentagdes.

Arquiva documentos em geral: recebimentos de correspondéncias, curriculos, etc.

Atende funcionarios e ao publico, e apresenta a instituicdo quando requisitado.

Recebe doacgbes.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢ao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico SE{Jnsinp P6s-Graduagao
Concentracao perior
Formacao Ensino Médio D
Béasico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Processos de compras X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo R
Trabalho em equipe D
Administracao de D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atenc¢éo e Concentragéo D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D

Missédo do Cargo
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Auxilia nas rotinas da area administrativa, em atividades de recursos humanos, financas, envolvendo o

atendimento, pessoal e telefbnico, registra informacdes e controle de arquivos. Elabora relatérios e planilhas

de controle.

S Experiéncia em atividades relacionadas a compras.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Coleta pedidos de compras e manutencao de todos os setores, realiza orcamentos, confere controle

de estoque, elabora 0 mapa orcamentario e apés aprovacao da diretoria efetua a compra de materiais

ou solicitacdo de manutencao.
Recebe e confere mercadorias de acordo com os pedidos.

Verifica notas fiscais e as direciona ao setor administrativo.

Realiza controle diario da distribui¢cdo dos servigcos de manutencao: retirada e entrega de documentos,

logistica de pessoal entre unidades, servicos externos e retirada de doagdes.
5. Acompanha a distribuicdo das tarefas do setor de limpeza e aos menores aprendizes.
Faz emisséo de declaracdes e recibos.

D& suporte as atividades de recursos humanos, como recarga nos cartdes de vale transporte e vale

alimentacéo, recepcao e distribui¢do de curriculos para respectivas areas e controles diversos.

Orienta colaboradores sobre as normas da instituicdo, o0 manual de funcionarios, direitos e deveres.

Faz a divulgacdo, apresentagcdo, negociacdo, organiza¢do da agenda do saldo de eventos, assim

como o recebimento de pagamentos, orientacBes em geral sobre o funcionamento e o aluguel.

10. Realiza servigos bancérios.

11. Efetiva arquivamentos em geral, recebimentos de correspondéncias, atendimento a funcionarios e ao

publico, telefone, interfone, apresentagdo da instituicdo e recebimento de doagdes.

12. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area Superior Responsavel
AUXILIAR DE ADMINISTRATIVA SUPERVISOR TELEMARKETING
COBRANCA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
. Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico | Ensino Superior Pds-Graduacao
Concentracéo
Formacao Ensino Médio R

Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo R
Trabalho em equipe D
Administracao de D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atencéo e concentragdo D
Capacidade de D
adaptacao as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivagéo D

Missédo do Cargo
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Atua no setor de cobranca, recebendo doac¢bes diariamente na residéncia ou local determinado pelo doador.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicdes Detalhadas

Programa o itinerario diario.

Faz contato direto com o doador.

Recebe doacgbes.

Informa ao Setor de Telemarketing as alteracdes de cadastro e os recados dos doadores.

1
2
3
4. Presta contas diariamente.
5
6

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Imediato

COORDENADORA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio _II_E,nsmo SEnsmp P6s-Graduagao
Concentragéo ecnico uperior
Graduacao Administracao,
Formacao Ciéncias Contabeis ou R
areas afins.

Bésico Intermediario Avancado

Informatica X
Financgas (contas a pagar e X
receber, tesouraria)

Conhecimentos | Processos de departamento X
pessoal
Telemarketing X
Rotina Administrativa X
Planejamento R
Comunicacéo eficaz R
Gestédo de Equipe R
Administracdo de Conflitos D
Tomada de deciséo R

Habilidades
Relacionamento Interpessoal R
Coordenacao de tarefas e
o L R
definicao de prioridades
Delegacao R
Negociacdo D
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes

Flexibilidade D
Empatia D
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Motivagéo D

Misséo do Cargo

Coordena as rotinas administrativas. Faz a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area,
desenha as politicas e processos criando os fluxos da area para atender as necessidades e objetivos da
instituicao.

S Com experiéncia de 2 anos na funcéo.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Supervisiona e suporta a todas as atividades relacionadas a RH: elaboracdo e conferéncia da folha de
pagamento, controle de admissées, férias, rescisdes e pagamentos de funcionarios; apontamento de
cartdes de ponto; exames médicos e casos encaminhados a medicina do trabalho.

2. Controla e contabiliza as contribuicdes dos associados, telemarketing, e as arrecadacgdes financeiras de
qualquer tipo, doag¢bes, subvencdes e auxilios;

3. Supervisiona a manutengcdo do mobilidrio e imdveis da Instituicdo, garantido a conservagdo e coordena
as aplicacdes de verbas destinadas a reforma, construcao ou reparos, aquisicdo de bens e aplicacao de
patriménio.

4. Coordena os processos de prestadores de servicos e fornecedores de bens materiais, desde as
solicitagbes dos orcamentos até a entrega ou execucdo das atividades contratadas, fiscalizando seu
funcionamento e sua conservagao.

5. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos

54




Titulo do Cargo

Area Superior Responsavel
COORDENADORA ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos En,S(;IjO Ensino Técnico Ensmp P6s-Graduagéo
Concentragao Médio Superior
Graduacao Administracao,
Formacao Ciéncias Contabeis ou R
areas afins.
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Area financeira X
Conhecimentos | Formulacdo, andlise e X
apresentacéo de resultados
Elaboracéo e analise de
. . X X
documentos financeiros
Organizacgéo R
Comunicacédo R
Trabalho em equipe R
Pensamento analitico R
Habilidades Relacionamento R
Interpessoal
Negociacdo R
Capacidade de adaptacdo R
as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Assertividade D
Motivagéo D

Misséo do Cargo
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Planejamento estratégico e a gestao dos recursos subvencionados, juntamente com a Prefeitura Municipal.

S Experiéncia de um ano na funcéo.
Experiéncia

Atribui¢des Detalhadas

Emite, distribui, faz baixa e controle dos recibos referentes as doa¢des dos sdcios contribuintes.

Presta contas dos auxiliares de cobranca referente a doacdes do telemarketing.

w

Controla os valores destinados as atividades do Setor de Assisténcia Social, presta contas de verbas,
auxilios ou subvenc@es e suas utilizacdes.

Demonstra utilizacdo referente todas as subvencdes e verbas recebidas junto a Prefeitura Municipal.
Analisa notas fiscais e recibos relacionados a prestagéo de contas.

Participa de reunifes, palestras e treinamentos relacionados a prestacdo de contas.

Elabora declaracdes, oficios e documentos relacionados a prestacéo de contas.
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Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data: 31/01/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

CC(?A\(I)D?%EI;’?DDSER ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
EVENTOS
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos E”,Sif‘o Ensino Técnico Ensino Superior Pés-Graduacao
Concentragao Médio
Formacao Ensino Médio R
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefonico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Organizacéo de eventos X
Controle financeiro X
Organizacgéo R
Comunicacdo R
Trabalho em equipe D
Socializacdo R
Habilidades | Atendimento cliente R

Relacionamento D
interpessoal
Vendas R
Negociacdo R
Proatividade R
Comportamento ético R

Atitudes Flexibilidade D
Criatividade R
Motivagéo D

Misséo do Cargo
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Coordena eventos, acompanha toda a execuc¢éo, reporta e avalia os resultados.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribui¢des Detalhadas
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Participacdo nas reunides internas e externas.
Prospeccao e controle das doacdes.

Definicdo dos valores dos objetivos comercializados.
Realizacdo de bazares

Responsével pela divulgacdo das a¢bes da instituicéo.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢ao.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area Superior Responsavel
DIGITADOR ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de~ Requisitos Ensino Médio _:_Eéncsr:in; Ensino Superior Pés-Graduacéo
Concentragéo
Formacao Ensino Médio R
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo R
Trabalho em equipe D
Administracao de D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atenc¢éo e Concentragéo D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D

Missao do Cargo
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Faz digitacdo de cupons fiscais referentes ao programa da Nota Fiscal paulista.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicdes Detalhadas

1. Separa cupons fiscais por estabelecimento e data.

2. Digita de cupons fiscais.

3. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Imediato

GERENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

DIRETOR

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos EMns(ljno Ensino Técnico SEnsmp Pés-Graduacéo
Concentragdo edio uperior

Graduacao Administracao,

Formacao Ciéncias Contabeis ou R
areas afins.

Bésico Intermediario Avancado

Informatica X
Financgas (contas a pagar e X
receber, tesouraria)

Conhecimentos | Processos de departamento X
pessoal
Telemarketing X
Rotina Administrativa X

Habilidades

Planejamento

Comunicacéo eficaz

Gestédo de Equipe

Administracdo de Conflitos

Tomada de decisao

Relacionamento
Interpessoal

Coordenacao de tarefas e
definicao de prioridades

Delegacao

Negociacao

Atitudes

Proatividade

Comportamento ético

Flexibilidade
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Empatia D

Motivacao D

Misséo do Cargo

Gerencia, planeja e controla os recursos e as atividades da area administrativa para garantir conformidade com
as normas e politicas. Acompanha os processos e resultados e define estratégias, a fim de assegurar o melhor
desempenho da Instituicéo.

N Com experiéncia de 2 anos na funcéo.
Experiéncia
Atribuicdes Detalhadas
1. Gerencia e controla as contas bancarias da Entidade: depdésitos financeiros de valores arrecadados em

banco oficial, extratos e outros servigos bancérios. Controla diariamente o caixa, entradas e saidas e
controle da maquina de débito e crédito.

2. Gerenciar os processos de contas a pagar, fluxo de caixa, orcamento mensal de custos e despesas e
departamentos pessoal e administrativo;

3. Prepara toda documentacédo enviada para contabilizacdo e auditoria: relatérios, planejamentos, controle
de gastos e provisionamentos.

4. Coordena atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho da equipe administrativa;

5. Gerencia o sistema de Telemarketing.

6. Controla dos recursos profissionais e financeiros de todas as unidades.

7. Orientagdo administrativa a todos os setores: Administrativo, Pedagdgico, Nutricional, Servico Social,
Telemarketing e Eventos.

8. Autoriza compra de bens de consumo, materiais permanentes e despesas necessérias as atividades da
Instituicdo, no que tange sua autonomia.

9. Assessora a Diretoria, na definicAo de objetivos, metas, estratégias, ac¢des e indicadores de
desempenho, capazes de auxiliar no atingimento dos desafios.

10. Instrumentalizar a Diretoria para tomada de decisfes;

11. Supervisiona a revisdo de regras, regulamentos e procedimentos para atender as mudancas na
legislacéo.

12. Desenvolve processos de melhoria continua.

13. Identifica as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal;

14. Assegura que sejam mantidas boas relac6es e condicdes de trabalho;

15. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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http://www.erpflex.com.br/blog/custos-gastos-e-despesas

Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

MENOR APRENDIZ

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de~ Requisitos Ensino Médio 'II'EéncSr:incc; Ensino Superior P6s-Graduacéo
Concentragéo
Formacao Ensino Médio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo D
Trabalho em Equipe D
Administracao de D
Conflitos
Habilidades | Atendimento ao publico D
Relacionamento D
Interpessoal
Atencéo e Concentragéo D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacao D

Missédo do Cargo

Auxilia nas rotinas da area administrativa, em atividades de recursos humanos, financeiro, envolvendo o
atendimento ao publico, pessoal e telefdnico, registra informacdes e controle de arquivos.
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Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicdes Detalhadas
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Faz atendimento telefonico e presencial.

Arquiva, faz cOpias e organiza documentos diversos.

Acompanha a retirada e separacado de cupons fiscais.

Fornece informacdes ao publico sobre a Instituicdo e acompanha as visitas nas instalacdes.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data:

17/05/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

OPERADOR DE
TELEMARKETING

ADMINISTRATIVA

SUPERVISOR TELEMARKETING

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos EMn,sigo Ensino Técnico Ensinp P6s-Graduagéo
Concentragao édio Superior
Formacao Ensino Médio R
Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo R
Trabalho em equipe D
Administracao de D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atencdo e concentragdo D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D

Missédo do Cargo
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Atua com atendimento ao publico, recebe e faz ligac@es, registra informacdes com objetivo de captar doacdes
para a Instituicao.

S Sem experiéncia.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Mensalmente realiza manutencao e organizacéo da base de doadores cadastrados.

2. Realiza e recebe ligagdes de doadores em potencial, seguindo orientagées ou “scripts” planejados
para a padronizacao, eficacia e qualidade do atendimento.

3. Procede ao cadastramento dos dados dos doadores.

4. Faz a emissao dos recibos das doacdes.

5. Registra as confirmacdes de doacgdes.

6. Realiza pesquisa e busca de possiveis novos doadores.

7. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Institui¢cdo.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo Area

Superior Responsavel

RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de~ Requisitos Ensino Médio TEénCsr:inCc:) SFLnsin_o Pés-Graduacéo
Concentragao perior
Formacao Ensino Médio R
Béasico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacédo R
Trabalho em equipe D
Administracao de D
conflitos
Habilidades | Atendimento ao publico D
Relacionamento D
interpessoal
Atencao e concentracéo D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D

Missao do Cargo
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Executa atividades de atendimento ao publico pessoal e telefonico, presta informacgdes e recebe visitantes.
Auxilia nas rotinas da area administrativa, financeiro, organizacao de arquivos, protocolos e recepc¢ao.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicdes Detalhadas
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Faz atendimento telefonico e presencial.

Realiza depdsitos bancarios diariamente

Arquiva, faz cOpias e organiza documentos diversos.
Acompanha a retirada e separacéo de cupons fiscais.
Controla estoque: lancamento de produtos (entrada e saida).

Fornece informacdes ao publico sobre a instituicdo e acompanha as visitas nas instalagées.

Faz lancamentos de notas fiscais em planilha contabil e digitalizacdo de documentos para contabilidade

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

SUPERVISOR DE | ADMINISTRATIVA

TELEMARKETING

GERENTE ADMNISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

- Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio Ensino Técnico | Ensino Superior Pés-Graduacéo
Concentragao
Formacao Ensino Médio R

Bésico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo R
Comunicacdo R
Trabalho em equipe R
Administracdo de R
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente R
Relacionamento R
interpessoal
Atencéo e concentragao R
Capacidade de R
adaptacao as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade R
Empatia R
Motivagéo R

Misséo do Cargo
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Supervisiona as atividades de atendimento as atividades de atendimento ao publico, com objetivo de captar
doacdes para a Instituicao.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribui¢cdes Detalhadas
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Preza pela eficacia e qualidade do atendimento.

Faz a emisséo dos recibos das doagdes.

Registra as confirmacgdes de doagdes.

Supervisiona, orienta e distribui as atividades aos operadores.

Reporta a equipe sobre os novos procedimentos.

Assessora o desenvolvimento de campanhas e scripts especificos.

Procede ao cadastramento dos dados dos doadores.

10. Realiza pesquisa e busca de possiveis novos doadores.

Acompanha o desenvolvimento e performance por meio de monitoramentos.

Mensalmente realiza manutenc¢éo e organizacdo da base de doadores cadastrados.

11. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
LIMPEZA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ednsmo | Ensino Médio E,n3|.no Ensino Superior
Concentragéo Fundamental Técnico
Formacao Ensino Fundamental R D
Béasico Intermediario Avancado
Higienizacéo de
. ) X
diferentes ambientes
Utilizacao correta de X
materiais de limpeza
Conhecimentos Utilizaco correta
acessorios/equipamentos X
limpeza
Dosagem de produtos de X
limpeza
Organizagéo R
Disposicao fisica R
Trabalho em equipe R
Habilidades Capricho na execugéo R
das tarefas
Atencéo e concentragao R
Capacidade de R
adaptacdo as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes
Gosto por servir D
Paciéncia D

Missédo do Cargo

Realiza a conservagdo, arrumacao do local em seus minimos detalhes e limpeza de ambientes por meio de
coleta de lixo, varricdes e lavagens.
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S Sem experiéncia
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

1. Realiza a limpeza de todas as areas internas e externas da Instituicao.

n

Instituic&o.
Limpa diariamente as salas de aula.
Prioriza limpeza do refeitério, mesas e bancos.

Limpa o saldo de festas ap6s eventos.
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Mantem banheiros lavados e higienizados diariamente.

Limpa janelas, portas, vidros, ventiladores, cadeiras e piso.

Lava brinquedos, colchdes, lengéis, lixeiras, toalhas, cortinas, tapetes e roupas em geral utilizadas na

Conserva, organiza e mantem a limpeza da lavanderia: maquina de lavar, secadora e tanque.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

AUXILIAR DE

SERVICOS OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
GERAIS
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino E”,S'f‘o Ensino Técnico Ensino Superior
Concentragao Fundamental Médio

Ensino Médio —
. i
ormagao Habilitacdo A/B R P

Bésico Intermediario Avancado
Elétrica X
Manutencéo predial X
Conhecimentos

Hidraulica X

Jardinagem X

Organizagéo R

Disposicao fisica R

Trabalho em Equipe R
Habilidades Capricho na execugéo D

das tarefas

Atencéo e concentragéo R

Capacidade de R

adaptacdo as normas

Proatividade R

Comportamento ético R

Atitudes
Gosto por servir D
Paciéncia R

Missédo do Cargo

Planeja e executa servicos de manutengéo corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos e predial para
manter as instalac6es da instituicdo em bom funcionamento e condi¢des seguras.

T Desejavel experiéncia de 6 meses na fungéo ou areas correlatas.
Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas
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1. Auxilia na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de materiais e equipamentos
diversos.

2. Entrega de documentos em 6rgéo publicos, fornecedores, escritério contabil, etc.

3. Realiza o transporte de colaboradores em feiras, reunies, entre as unidades da Instituigéo,
capacitacdes, etc.

4. Faz a retirada de doacdes diversas e cupons fiscais.

5. Efetua a conservacéo de edificacfes e equipamentos em geral executando servi¢cos sob orientacao.

6. Zela pela manutencéo, limpeza, e conservacdo do seu local de trabalho, bem como, a guarda e o
controle de todo material e equipamentos sob sua responsabilidade.

7. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

COORDENADOR DE OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
MANUTENCAO
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino Ensino Médio E,n5|ho Ensino Superior
Concentragéo Fundamental Técnico

Ensino médio —
Formacéo o R D
s Habilitagdo A/B

Bésico Intermediario Avancado
Elétrica X
Manutengé&o predial X
Conhecimentos
Hidraulica X
Jardinagem X
Organizagéo R
Disposicao fisica R
Trabalho em equipe R
Capricho na execucao das R
Habilidades | 2efas
Atencdo e concentragdo R
Montagem de méveis D
Capacidade de adaptacdo R
as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes
Gosto por servir D
Paciéncia R

Missédo do Cargo

Planeja e executa servigcos de manutencgdo corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos e predial para
manter as instalacdes da instituicdo em condi¢Bes seguras, garantindo o bom funcionamento.
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—periene Experiéncia minima de 1 ano na funcao.
Atribuicdes Detalhadas

1. Supervisiona, coordena e executa os servicos de manutencado realizados pelo auxiliar de servicos
gerais.

2. Acompanha e auxilia quando necessario em manutencdes realizadas por fornecedores e terceiros.

3. Auxilia na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de materiais e equipamentos
diversos.

4. Entrega de documentos em 6rgédo publicos, fornecedores, escritorio contabil, etc.

5. Faz montagem de moveis para o bazar.

6. Realiza transporte de colaboradores em feiras, reunifes, entre as unidades da Instituicao,
capacitacoes, etc.

7. Fazretirada de doacdes diversas e cupons fiscais.

8. Efetua conservacéo de edificagBes e equipamentos em geral.

9. Zela pela manutencéo e conservacao do local, bem como, da guarda e do controle de todo material,

aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade.

10. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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