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PROCESSO DE SELECAO DE PESSOAL N° 003/2025
FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA PARA
EXECUCAO DE SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS
NO AMBITO DA 8° COORDENADORIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

TERMO DE COLABORAGAO 040/2024

O Centro de Pesquisas e de Agoes Sociais e Culturais - CPASC, associacdo civil sem fins
lucrativos, fundada em marco de 2000, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 03.686.998/0001-18,
no uso de suas atribuicdes legais, torna publico o presente Processo de Selecdo de
Pessoal para formacdo de Cadastro de Reserva, em conformidade com a Lei n°
13.019/2014, visando atender as necessidades futuras de alocacdo de recursos humanos
nos servicos de Protecdo Social Bdsica e Protecdo Social Especial de Média
Complexidade, no dmbito da 8° Coordenadoria de Assisténcia Social (CAS), na forma
do Termo de Colaboracdo n° 040/2024, celebrado enfre o CPASC e a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social (SMAS), da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente instrumento estard disponivel para consulta no site do CPASC, podendo ser
acessado em https://www.cpasc.org.br/.

A readlizacdo deste processo busca atender aos preceitos do Marco Regulatdério das
Organizagdes da Sociedade Civil — Lei n° 13.019/2014, que tem como fundamentos a
transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos, os principios da legalidade, da
legitimidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da economicidade,
da eficiéncia e da eficdcia, em busca do fortalecimento da sociedade civil, da
participacdo social e da gestdo publica democrdtica.

2. DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

O objeto do presente processo é a formacdo de cadastro de reserva de profissionais
para execucdo de servicos socioassistenciais no dmbito da 8* CAS, na forma do Termo
de Colaboracdo n°® 040/2024, celebrado entre o CPASC e a SMAS.

Os cargos e funcdes apresentados foram previstos no Plano de Trabalho pactuado com
a SMAS, refletindo a estrutura técnica e operacional necessdria ao cumprimento das
metas estabelecidas, abrangendo funcdes de gestdo, nivel superior, apoio
administrativo e apoio operacional.

A eventual contratacdo decorrente do presente processo observard as particularidades
do territério de abrangéncia da 8 CAS, considerando a quantidade de unidades sob
sua responsabilidade e a demanda por equipes multiprofissionais.
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CARGA
CARGO/FUNCAO HORARIA PERFIL/ATRIBUICAO (RESUMO) VALOR (RS)
SEMANAL
Atendimento individual e em grupo; relatérios;
Assistente Social 30h visitas domiciliares; articulagcdo com rede 4.006,30
socioassistencial.
Psicélogo 32ngomin | Eecute dualiicada; afendimento psicossocial | 4 gq 30
individual e coletivo; relatérios técnicos.
Pedagogo 40n Projetos pe_dogoglcos; apoio socioeducativo; 4.006.30
arficulacdo com rede escolar.
Advogado (Assistente 44h Orientacdo JU.I'IdICO bdsica; relo_’ro.rlos técnicos; 4.006.30
l) apoio na defesa de direitos.
Coordenador | - Planejamento, supervisdo das atividades
- 44h L o . 7.975,37
Coordenag¢do Geral técnicas e administrativas.
Supervisor | — Apoio Apoio a gestdo geral, supervisdo de equipes
P L - 44h S - 4.787,84
Técnico/Administrativo e acompanhamento administrativo.
Supervisor Il — Apoio as Supervisdo das equipes em CRAS, CREAS e
. 44h ) . 3.764,10
Unidades Cenfro Pop; monitoramento de metas.
Superws?r |II,— 44h Supervisdo de equipe de manutencdo 2.981 44
Manutenc¢do Lider predial.
Assessor | — Apoio Apoio estratégico a gestdo; elaboracdo de
. 44h pareceres e acompanhamento de 5.590,20
Estratégico .. -
indicadores.
’As§essor - /_\p.0|o 44h Assessoria em plon_ejomen’ro, organizacdo e 5.052,42
Técnico Especializado monitoramento.
Auxiliar | — Qnen’rodor 44h Oficinas e atfividades socioeducativas; 2.063,79
Social acompanhamento de grupos.
Auxiliar | — En_’rrews’rodor 44h Entrevistas e o’ruollgogoo de dados no 2.063.79
Social CadUnico.
Auxmqr I - 44h Recepgog d§ usuarios; registro de 2.063,79
Recepcionista informagdes; encaminhamentos.
Auxiliar | = Articulador Mobilizacdo comunitdria; organizacdo de
o 44h - ~ o 2.063,79
Comunitdrio eventos; articulacdo territorial.
Auxmor'l - AUXI|IO‘I‘ de 44h Limpeza, conservacao e organizacao das 2.063,79
Servicos Gerais unidades.
Auxiliar Il - Controlador Controle de entrada e saida de pessoas;
44h - . 1.524,74
de Acesso seguran¢a patrimonial.
Assistente Il — A:sgs’ren’re 44h Suporte técnico em qurmo’rlco: planilhas e 245187
de Informatica relatoérios.
Assistente Il — Assistente 44h Reparos e manutencdo elétrica, hidraulica e 245187

de Manutencdo

predial.
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Assistente lll -
Assistente 44h
Administrativo

Apoio administrativo; organizacdo de

- = ) 2.217,45
processos; adlimentacdo de sistemas.

Abordagem de individuos em situacdo de
44h rug; atividades socioeducativas; 2.562,00
encaminhamentos.

Educador Social de
Rua

3. DAS CONDIGCOES DE PARTICIPAGCAO

Os requisitos para participacdo no presente processo de selecdo sdo:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués a quem foi conferido
igualdade, nas condicdes previstas no Artigo 12, Inciso Il, §1° da Constituicdo
Federal de 1988;

= Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos, no ato da contratacdo;

= Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e quites com o servico militar, esse
Ultimo, se do sexo masculino;

* Estar no gozo dos direitos politicos;

* Na&o fter vinculo empregaticio com o servico publico, salvo as condicdes
especificas permitidas na legislacdo vigente;

* Quando da contratacdo, somente serd permitida a acumulagcdo nos termos do
Artigo 37, Inciso XVI, da ConstituicGo Federal de 1988, sob pena de nulidade do
confrato e apuracdo de responsabilidade administrativa, na forma estipulada no
paragrafo unico do Arfigo 9°, da Lei Complementar n® 053, de 04 de abril de 2017;

= Ndo ser servidor investido em cargo comissionado, exceto se optar pela sua
exoneracdo, antes de iniciar o exercicio das atribuicdes da vaga oferecida neste
Edital.

4. DAS INSCRICOES

As inscricdes serdo recebidas de forma continua, ao longo de toda a vigéncia do Termo
de Colaboracdo n° 040/2024, celebrado entre o CPASC e a SMAS, observado o prazo
final de execucdo do instrumento.

A inscricdo neste Processo Seletivo destina-se a formacdo de cadastro de reserva de
profissionais, ndo implicando em confratacdo imediata, mas assegurando a
oportunidade de participacdo nas etapas de selecdo d medida que surgirem vagas
decorrentes de vacdancia, substituicGo ou outras demandas operacionais do projeto.

Os candidatos inscritos serdo convocados, conforme a necessidade de preenchimento
de vagas, para a participacdo nas etapas subsequentes do processo seletivo, em
ordem de classificacdo por cargo/eventualidade de interesse.

A inscricdo deverd ser readlizada exclusivamente por meio eletrbnico, por meio do
preenchimento do formuldrio disponibilizado no endereco:

FORMULARIO DE INSCRICAO
https://wkf.ms/4hIn2DD

Rua Rosa e Silva, n°. 83, Grajay, Rio de Janeiro, RJ, CEP: 20.541-30
https://www.cpasc.org.br/ - faleconosco@cpasc.org.br



https://www.cpasc.org.br/
mailto:faleconosco@cpasc.org.br
https://wkf.ms/4hIn9DD

% CPASC

Para efetivacdo da inscricGo no presente processo, os candidatos deverdo apresentar
todas as informacdes e documentacdes solicitadas no formuldrio eletrbnico de
inscricdo, preenchendo-o integralimente e de forma fidedigna, sob pena de
indeferimento da candidatura.

Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd ler atentamente o presente
documento e certificar-se de que atende a todos os requisitos nele estabelecidos. A
efetivacdo da inscricdo implicard ciéncia e aceitacdo integral das condicdes previstas,
ndo sendo admitida, em hipdtese alguma, a alteracdo das informacodes prestadas apds
sua conclusdo.

N&o serdo aceitas inscricdes realizadas por outros meios que ndo o especificado acima.
5. DA RESERVA DE VAGAS

Em atendimento ao Plano de Trabalho firmado e as normativas vigentes, o presente
processo assegurard a reserva de vagas a grupos especificos, visando a promocdo da
equidade, inclusdo social e valorizacdo da diversidade no dmbito da Politica de
Assisténcia Social.

As vagas reservadas serdo observadas em cada convocacdo de candidatos do
cadastro de reserva, nos seguintes percentuais:
= 20% (vinte por cento) das vagas destinadas a candidatos(as) negros(as) ou
pardos(as);
= 5% (dois por cento) das vagas destinadas a pessoas com deficiéncia (PcD),
conforme a legislacdo vigente;
= 5% (cinco por cento) das vagas de nivel fundamental e médio ndo especializado
destinadas a wusudrios(as) da Politica de Assisténcia Social, devidamente
referenciados nos servicos socioassistenciais.

O(a) candidato(a) que desejar concorrer a uma das vagas reservadas deverd assinalar
essa opcdo no ato dainscricdo e apresentar a documentacdo comprobatdria exigida.

Para candidatos(as) negros(as) ou pardos(as), serd necessdrio apresentar
autodeclaracdo de pertencimento étnico-racial, conforme modelo a ser disponibilizado
em anexo, assinada pelo(a) candidato(a).

Para pessoas com deficiéncia, serd necessdrio apresentar laudo médico original ou
copia autenticada, emitido nos Ultimos 12 meses, contendo diagndstico da deficiéncia
(CID), tipo e grau da deficiéncia, e indicacdo de que a deficiéncia se enquadra no
conceito legal (Lei n°® 13.146/2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). Caso
necessario a funcdo, relatério de adequacdo funcional (informando limitacdes ou
necessidades especificas de adaptacdo no ambiente de trabalho).

Para wusudrios(as) referenciados(as) nos servicos socioassistenciais, serd aceita
declaracdo ou comprovacdo de vinculo socioassistencial, emitida por unidade darede
socioassistencial (CRAS, CREAS ou Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
—-SCFV), contendo nome completo e CPF do(a) candidato(a), identificacdo da unidade
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e do/a técnico(a) responsdvel e data de emissdo.

Alternativamente, usudrios(as) referenciados(as) nos servicos socioassistenciais poderdo
apresentar comprovacdo de recebimento de beneficio socioassistencial, como Bolsa
Familia/Auxilio Brasil ou outros beneficios registrados no CadUnico, BPC/LOAS (Beneficio
de Prestacdo Continuada) ou comprovante de inscricdo no CadUnico.

Os(as) candidatos(as) inscritos para as vagas reservadas concorrerdo simultaneamente
na lista de ampla concorréncia e na lista especifica correspondente a sua condicdo,
sendo observada a ordem de classificacdo em ambas as listas.

A convocacdo dos(as) candidatos(as) integrantes do Cadastro de Reserva serd
realizada conforme a necessidade de preenchimento das vagas durante a execucdo
da parceria, respeitando-se, em cada convocacdo, os percentuais de reserva de vagas
aqui estabelecidos.

Ndo havendo candidatos(as) aptos(as) para ocupar as vagas reservadas em
determinada convocacdo, tais vagas poderdo, excepcionalmente, ser revertidas para
a ampla concorréncia, garantida a devida ftfransparéncia e publicidade do
procedimento.

A lista de classificacdo dos(as) candidatos(as) serd atualizada e publicada no site oficial
do CPASC, confendo a relagcdo de ampla concorréncia e as listas especificas por
categoria de reserva, sendo atualizada a cada nova convocacdo.

6. DA SELECAO

O Processo de Selecdo serd composto por 02 (duas) etapas, sendo:

=  Andlise Documental e Curricular: realizada a partir dos documentos apresentados
no ato da inscricdo, destinada a verificacdo do atendimento aos requisitos
obrigatdrios, d conferéncia da documentacdo apresentada e ao julgamento da
qualificacdo técnica e experiéncia profissional;

= Enfrevista Individual: destinada & avaliacdo das competéncias técnicas,
comportamentais e do alinhamento s atribuicdes do cargo e aos objetivos do
projeto.

Somente serdo convocados(as) para a etapa de enfrevista individual os(as)
candidatos(as) que apresentarem toda a documentacdo exigida neste Edital e
curriculo compativel com os requisitos minimos da funcdo pretendida.

A convocacdo dos(as) candidatos(as) inscritos serd realizada de forma periddica, de
acordo com a necessidade de preenchimento de vagas decorrentes de vacdancia,
substituicdo ou outras demandas operacionais durante a execucdo da parceria,
observada a ordem de classificacdo e os critérios de reserva de vagas previstos.

Os(as) candidatos(as) convocados serdo comunicados por meio de publicacdo no site
oficial do CPASC e/ou por e-mail informado no ato da inscricdo, com indicacdo dos
prazos, endereco eletrénico ou fisico, e orientacdes especificas para participacdo nas
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entrevistas individuais.

Os(as) candidatos(as) que ndo forem convocados imediatamente permanecerdo no
Cadastro de Reserva, podendo ser chamados enquanto vigente o Termo de
Colaboracdo n° 040/2024 e houver necessidade de composicdo da equipe técnica.

A auséncia do(a) candidato(a) em qualquer das etapas da selecdo, em especial na
enfrevista individual, bem como em quaisquer convocacdes posteriores para
apresentacdo de documentos complementares, assinatura de contrato ou demais
procedimentos previstos no dmbito do processo seletivo, sem justificativa aceitavel,
implicard em sua desclassificacdo.

7. DO RESULTADO E DA CONVOCAGAO

A convocacdo dos(as) candidatos(as) inscritos no Cadastro de Reserva serd realizada
conforme a necessidade de preenchimento de vagas decorrentes de vacdncia,
substituicdo ou outras demandas operacionais no dmbito do Termo de Colaboracdo n°
040/2024.

Ao ocorrer a necessidade de provimento de determinada vaga, serdo convocados, em
ordem de classificacdo, os(as) candidatos(as) inscritos(as) no Cadastro de Reserva para
a realizacdo das etapas do Processo Seletivo previstas neste Edital.

Concluidas as etapas de selecdo, o resultado da chamada serd formalizado por meio
de Termo de Homologacdo, contendo a classificacdo dos(as) candidatos(as)
avaliados(as) nesta etapa. O referido termo serd disponibilizado no site oficial do CPASC:
https://cpasc.org.br/.

Apds a homologacdo, o(a) candidato(a) aprovado(a) serd convocado(a) para
procedimentos admissionais, a serem readlizados em prazo definido pelo CPASC. A
convocacdo serd realizada por telefone e/ou e-mail informado no ato da inscricdo,
ocasido em que o(a) candidato(a) receberd orientacdoes especificas sobre:

»  Apresentacdo dos documentos complementares obrigatoérios;

» Readlizacdo de exame médico admissional, e;

» Assinatura dos termos e contratos.

A aprovacdo em etapa de homologacdo ndo assegura, por si s6, o direito a
contratacdo, estando esta condicionada d apresentacdo de toda a documentacdo
exigida e ao cumprimento integral dos procedimentos admissionais previstos pelo
CPASC.

8. DA POLITICA DE INTEGRIDADE DO CPASC

O CPASC mantém um Programa de Integridade, fundamentado em principios éticos e
de conformidade com a legislacdo vigente, cuja finalidade € assegurar a transparéncia,
legalidade e responsabilidade nas atividades institucionais € no relacionamento com
colaboradores, parceiros e terceiros.
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A0 se inscrever neste Processo de Selecdo, o(a) candidato(a) declara estar ciente da
existéncia do referido Programa de Integridade, incluindo o Cddigo de Conduta e
demais politicas internas do CPASC, disponiveis no endereco eletrénico:
https://cpasc.org.br/programa-de-integridade/.

O(A) candidato(a) selecionado(a) e convocado(a) para contratagdo serd
formalmente comunicado(a) quanto a necessidade de assinatura de Declaracdo de
Ciéncia e Compromisso, por meio da qual reconhecerd sua obrigacdo de cumprir
integralmente o Cédigo de Conduta do CPASC, a legislacdo anticorrupgdo, incluindo
aLein®12.846/2013, e as demais politicas internas aplicaveis a sua funcdo.

E expressamente vedado aos(ds) colaboradores(as) do CPASC oferecer, solicitar,
aceitar, receber ou enfregar qualguer tipo de vantagem indevida a agentes publicos
ou representantes do setor privado, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil
e criminal.

O CPASC mantém um Canal de DenuUncias seguro e confidencial, disponivel no
endereco eletrbnico acima, por meio do qual poderdo ser reportadas violacdes ao
Cdédigo de Conduta, prdaticas ilicitas, antiéticas ou incompativeis com a Politica de
Integridade da entidade. O canal permite denUncias andnimas e garante a protecdo
dos dados, em conformidade com a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (LGPD).

O ndo cumprimento das normas de integridade poderd resultar em medidas de
responsabilizacdo interna, incluindo adverténcias, desligamento contratual e demais
acoes cabiveis na forma da lei e das politicas institucionais.

9. DOS RECURSOS FINANCEIROS

As despesas decorrentes das contratacdes que vierem a ser realizadas a partir do
presente Processo de Selecdo correrdo a conta dos recursos previstos no Termo de
Colaboracdo n° 040/2024, celebrado entre o CPASC e a SMAS, destinado a execucdo
de atividades no dmbito da 8¢ Coordenadoria de Assisténcia Social, nos servicos de
Protecdo Social Basica e Especial de Média Complexidade.

10.DAS DISPOSICOES FINAIS

A inscricdo do candidato implicard plena ciéncia e aceitacdo das condicoes
estabelecidas neste documento e nas normas que regem o Processo de Selecdo de
Pessoal, ndo sendo admitida alegacdo de desconhecimento.

E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar todas as etapas do
certame, cumprir os prazos fixados e atender ds convocacodes realizadas pelo CPASC,
sob pena de desclassificacdo.

A classificacdo no presente Processo de Selecdo ndo garante direito automdtico a
contfratacdo, cabendo ao CPASC decidir, conforme sua conveniéncia e oportunidade,
sobre as convocagdes necessdrias ao aftendimento das demandas operacionais
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relacionadas a execucdo do Termo de Colaboracdo n° 040/2024.

O(a) candidato(a) aprovado(a) e posteriormente contratado(a) poderd ser alocado(q)
em quaisquer unidades socioassistenciais vinculadas a 8* Coordenadoria de Assisténcia
Social — 8% CAS (tais como CRAS, CREAS e Centro Pop), conforme as necessidades
operacionais identificadas pela SMAS, em conjunto com o CPASC, visando ao
cumprimento das metas e atividades previstas no Termo de Colaboragcdo n° 040/2024.

A apresentacdo de informacdes inveridicas ou documentos irregulares, ainda que
identificados apds a contratacdo, acarretard a nulidade do cadastro e poderd ensejar
a rescisdo unilateral do contrato pelo CPASC, sem prejuizo das sancdes legais cabiveis.

Os itens deste edital poderdo ser atualizados ou refificados até a consumacdo do
evento a que se referem, sendo tais alteracdes divulgadas em aviso especifico.

Casos ndo previstos neste instrumento serdo apreciados pela Diretoria Financeira e
Administrativa do CPASC.

Este edital entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio de Janeiro/RJ, 01 de hovembro de 2025.

GILBERTO Assinado de forma

GARCIA digital por GILBERTO

GARCIA
VASCONCELLOS: yasconcELLOS:1318

13187649718 7649718

Gilberto Garcia Vasconcellos
Diretor Financeiro e Administrativo
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ANEXO |

DETALHAMENTO DE PERFIS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: Assistente Social

Fungado: Assistente Social

Perfil: Ensino superior completo, com formacdo em Servico Social, e registro ativo no respectivo
Conselho da Categoria Profissional; conhecimento da legislacdo referente a Politica de
Assisténcia Social e direitos sociais; conhecimento dos servicos, programas, projetos e/ou
beneficios socioassistenciais; experiéncia em trabalho interdisciplinar; conhecimento da
realidade do territério.

Principais Afribuicoes:

As acoes desenvolvidas pelo profissional devem estar em consonéncia com as deliberacoes
existentes no seu érgdo de classe, respeitando o respectivo cddigo de ética, LEIN° 8.662, DE 7 DE
JUNHO DE 1993 que dispde sobre a profissdo de Assistente Social e dd outras providéncias, e em
consondncia com a atfividade fim de cada equipamento ou programa/projeto existente na
SMAS. Prestar escuta qualificada para identificacdo das demandas de individuos ou familias em
situacdes de vulnerabilidade social ou violagdes de direitos e providenciar os encaminhamentos
cabiveis; realizar atendimento individual ou em grupo, identificando situacdes de vulnerabilidade
social ou violagdes de direitos e providenciar os encaminhamentos cabiveis; atuar na defesa de
direitos e na garantia da cidadania dos usudrios do SUAS; elaborar relatérios e pareceres socidais,
para estudo de caso e acionamento do Sistema de Garantia de Direitos; realizar articulacdo com
a rede socioassistencial, planejando acdes e estratégias de atendimento aos usudrios; realizar
visitas domiciliares ou atendimento in loco; cabe ao Assistente Social atuar junto aos demais
membros da equipe de referéncia/técnica na elaboracdo do planejamento, execucdo,
acompanhamento e avaliacdo das acoes desenvolvidas; participar de reunides com a dire¢cdo
das unidades, equipe técnica e administrativa (quando necessdrio) para planejamento e
avaliacdo dos servicos; manter-se atualizado sobre as normas municipais € sobre estrutura
organizacional da SMAS; parficipar de cursos de capacitacdo e repassar aos seus pares
informacdes e conhecimentos técnicos; manter conduta profissional compativel com o disposto
no Cddigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no
Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Psicélogo

Fungdo: Psicélogo

Perfil: Ensino superior completo, com formacdo em Psicologia, e registro ativo no respectivo
Conselho da Categoria Profissional; conhecimento da legislacdo referente & Politica de
Assisténcia Social e direitos sociais; conhecimento dos servicos, programas, projefos e/ou
beneficios socioassistenciais; experiéncia em trabalho interdisciplinar; conhecimento da
realidade do territdrio.

Principais Atribuicoes:

As acoes desenvolvidas pelo profissional devem estar em consondncia com as deliberacoes
existentes no seu 6rgdo de classe, respeitando o respectivo cédigo de ética, e em consondncia
com a atividade fim de cada equipamento ou programa/projeto existente na SMAS. Prestar
escuta qualificada para identificacdo das demandas de individuos ou familias em situacdes de
vulnerabilidade social ou violacdes de direitos e providenciar os encaminhamentos cabiveis;
realizar atendimento psicossocial individual ou em grupo, identificando situacdes de
vulnerabilidade social ou violacdes de direitos e providenciar os encaminhamentos cabiveis;
atuar na defesa de direitos e na garantia da cidadania dos usudrios do SUAS; realizar articulacdo
com arede socioassistencial, planejando acdes e estratégias de atendimento aos usudrios; atuar
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junto aos demais membros da equipe de referéncia/técnica na elaboracdo do planejamento,
execucdo, acompanhamento e avaliacdo das agdes desenvolvidas; elaborar relatérios técnicos
para subsidiar a rede socioassistencial e o Sistema de Garantia de Direitos; readlizar visitas
domiciliares ou atendimento in loco; participar de reunides com a diregcdo das unidades, equipe
técnica e administrativa (quando necessdrio) para planejaomento e avaliacdo dos servicos;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre estrutura organizacional da SMAS;
participar de cursos de capacitacdo e repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos
técnicos; manter conduta profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do
Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de
dezembro de 2021.

Cargo: Pedagogo

Fungao: Pedagogo

Perfil: Ensino Superior completo em Pedagogia, com certificado de insfituicdo de ensino
credenciada pelo MEC; conhecimento da legislacdo referente & Politica de Assisténcia Social e
direitos sociais; conhecimento dos servicos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia em trabalho interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:

As acoes desenvolvidas pelo profissional devem estar em consondncia com a atividade fim de
cada equipamento ou programa/projefo existente na SMAS; experiéncia em trabalho
interdisciplinar. Prestar escuta qualificada para identificacdo das demandas de individuos ou
familias em situacdes de vulnerabilidade social ou violagcdes de direitos e providenciar os
encaminhamentos cabiveis; realizar atendimento individual ou em grupo, identificando situacdes
de vulnerabilidade social ou violacdes de direitos e providenciar os encaminhamentos cabiveis;
atuar na defesa de direitos € na garantia da cidadania dos usudrios do SUAS; atuar junto aos
demais membros da equipe de referéncia/técnica na elaboracdo do planejamento, execucdo,
acompanhamento e avaliacdo das acdes desenvolvidas; elaborar relatérios técnicos para
subsidiar a rede socioassistencial e o Sistema de Garantia de Direitos; desenvolver projetos, acoes
intersetoriais e acdes educativas, promovendo a garantia de direito e conhecimento dos
mesmos; estimular o desenvolvimento pedagdgico no atendimento aos usudrios; articular, em
conjunto com a equipe multiprofissional, a orientacdo e informagdes sobre qualificacdo
educacional; realizar articulacdo com a rede escolar e socioassistencial planejando acodes e
estratégias de atendimento aos usudrios; realizar visitas domiciliares ou atendimento in loco;
participar de reunides com a direcdo das unidades, equipe técnica e administrativa (quando
necessdrio) para planejamento e avaliagdo dos servicos; manter-se atualizado sobre as normas
municipais € sobre esfrutura organizacional da SMAS; participar de cursos de capacitacdo e
repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos técnicos; manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n°
50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente |

Fungdo: Assistente Técnico do SUAS /Advogado

Perfil: Ensino superior completo, com formagd&o em Direito, e registro ativo na OAB; conhecimento
da legislacdo referente & Politica de Assisténcia Social e direitos sociais; conhecimento dos
servicos, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais; experiéncia em trabalho
interdisciplinar; conhecimento da realidade do territério.

Principais Atribuicoes:

As acdes desenvolvidas pelo profissional devem estar em consondncia com as deliberacoes
existentes no seu érgdo de classe, respeitando o respectivo cédigo de ética, e em consondncia
com a afividade fim de cada equipamento ou programa/projeto existente na SMAS.
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Prestar escuta quadlificada para identificacdo das demandas de individuos ou familias em
situacdes de vulnerabilidade social ou violagdes de direitos e providenciar os encaminhamentos
cabiveis; realizar atendimento individual ou em grupo, identificando situacdes de vulnerabilidade
social ou violacdes de direitos e providenciar os encaminhamentos cabiveis; atuar na defesa de
direitos e na garantia da cidadania dos usudrios do SUAS; realizar visita domiciliar e os
atendimentos “in loco”, quando necessdrio; realizar articulagdo com a rede socioassistencial,
planejando acdes e estratégias de atendimento aos usudrios; atuar junto aos demais membros
da equipe de referéncia/técnica na elaboracdo do planejamento, execucdo,
acompanhamento e avaliagcdo das acdes desenvolvidas; elaborar relatérios técnicos para
subsidiar a rede socioassistencial e o Sistema de Garantia de Direitos; prestar assisténcia
profissional, através de orientacdes juridicas bdsicas ao publico da politica de assisténcia social;
ter habilidade para mediar conflitos; participar de reunides com a direcdo das unidades, equipe
técnica e administrativa (quando necessdrio) para planejamento e avaliagcdo dos servicos;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre esfrutura organizacional da SMAS;
participar de cursos de capacitacdo e repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos
técnicos; manter conduta profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do
Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de
dezembro de 2021.

Cargo: Assistente |

Fungdo: Assistente Técnico de Gestdo do SUAS

Perfil: Profissional de Nivel Superior do SUAS com conhecimento da legislagcdo referente a Politica
de Assisténcia Social; experiéncia em trabalho interdisciplinar; conhecimento da realidade do
territério.

Principais Afribuicoes:

As acodes desenvolvidas pelo profissional devem estar em consondncia com as deliberacoes
existentes no seu 6rgdo de classe, respeitando o respectivo cédigo de ética, e em consondncia
com a afividade fim de cada equipamento ou programa/projeto existente na SMAS. Elaborar
documentos, sistematizar informacoes, assessorar reunides, realizar andlise de dados, planilhas,
trabalhar de forma interdisciplinar com escuta qualificada, com os principios reguladores da
administracdo publica; conhecer as normativas em vigor (referente & Politica Nacional de
Assisténcia Social, servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais), necessdrias para
o suporte e assessoria técnica a Gestdo (coordenadores e diretores), conforme tipificado e
organizado através das protecdes sociais bdsica e especial, respeitadas as especificidades de
cada uma delas; supervisionar as atividades desenvolvidas nos territdrios; controlar prazos e
periodos para entrega de produtos previamente determinados; participar de reunides, tendo em
vista receber diretrizes e orientacdes para o trabalho nas Unidades do territdrio; manusear
computadores utilizando os programas e sistemas informacionais, contribuindo para processos
de alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho; redigir documentos e relatérios
técnicos com observancia das normas de comunicacdo oficial; participar de reunides com a
direcdo das unidades, equipe técnica e administrativa (quando necessdrio) para planejamento
e avaliacdo dos servicos; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre estrutura
organizacional da SMAS; parficipar de cursos de capacitacdo e repassar aos seus pares
informacdes e conhecimentos técnicos; realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo
conforme orientacdo da chefia imediata; assessorar a gestdo na execucdo das agdoes
desenvolvidas pelas unidades do territdrio; colaborar na articulacdo das acdes que
potencializem as boas prdaticas no territério; manter conduta profissional compativel com o
disposto no Cédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n® 50.021/21 publicado
no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Supervisor Il
Fungdo: Supervisor de Manutengdo Lider
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Perfil: Ensino médio completo; perfil de lideranca, experiéncia comprovada em servicos de obras
de manutencdo ou fungcdo similar, como encarregado ou similar, sélido conhecimento técnico
de todos os sistemas prediais (elétrica, aquecimento, entre outros), conhecimento das praticas
regulares de salde e seguranca, conhecimento sobre planejamento de orcamento. Ser focado,
detalhista e boa comunicacdo.

Principais Atribuicoes:

Supervisionar a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial; lideranca junto aos auxiliares
(Assistente de Manutencdo); participar das atividades de capacitacdo e formacdo confinuada
da equipe; manter conduta profissional compativel com o disposto no Cédigo de Integridade do
Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de
dezembro de 2021.

Cargo: Assistente Il

Funcao: Assistente de Manutengao

Perfil: Ensino médio completo; experiéncia comprovada na funcdo exercida, atencdo cos
detalhes, capacidade de interpretacdo de projetos, tfrabalho em equipe e cumprimento de
prazos.

Principais Atribuicoes:

Pintor - realizar pintura em paredes infernas e externas, tetos, portas e outros elementos. Preparar
as superficies antes de pintd-las, como limpeza, aplicacdo de massa fina ou corrida e lixamento;
aplicar papel de parede e gesso para acabamento; instalar andaimes, quando necessdrio;
participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter conduta
profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente Publico Municipal,
Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.
Eletricista - planejamento de servicos elétricos, tais como instalacdo de distribuicdo de baixa
tensdo, montagem, reparacdo de instalacdes elétricas e equipamentos; instalar e manter as
redes de linhas elétricas, de alta e baixa tensdo, executando outras tarefas de mesma natureza;
troca de instalacdo de nova fiacdo para instalacdes elétricas; instalacdo e manutencdo de
chuveiros, torneiras elétricas, ventiladores, condicionadores de ar e outros aparelhos eletrénicos
(home theater, computador, interfone, antenas, wi fi/internet, extensdes de telefone etc.); enfim,
reparos elétricos em geral; participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da
equipe; manter conduta profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do
Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de
dezembro de 2021.

Pedreiro - construir alicerces, levantar paredes, muros e construcoes similares; rebocar estruturas
construidas; realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes; armar e desmontar andaimes para execucdo das obras desejadas; participar das
atfividades de capacitacdo e formacdo contfinuada da equipe; manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n°
50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Instalador Hidrdulico - executar trabalhos de construcdo, reforma e manutencdo de obras civis,
no que se refere a instalacdo hidrdulica de dgua fria, quente, esgoto e de combate a incéndio,
de acordo com as normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranca, higiene e salde;
participar das atividades de capacitacdo e formagdo continuada da equipe; manter conduta
profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente Publico Municipal,
Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente Il

Fungdo: Assistente de Informatica

Perfil: Ensino médio completo; ter conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da
Politica de Assisténcia Social, nocdes sobre direitos humanos e sociais, sensibilidade para questdes
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socidis, boa capacidade relacional e de comunicacdo, ter dominio das ferramentas necessdrias
ao setor (Pacote office: Excel, Word, Power Point, Banco de Dados, BrOffice, entre outros).

Principais Atribuicoes:

Contribuir com a realizacdo do trabalho técnico e administrativo da coordenacdo e equipe
técnica; digitar relatérios, planilhas e matericis diddticos necessdrios ao servico; organizar
arguivos e documentos em pastas em meio eletrénico e meio manual (arquivos e pastas); operar
mdquinas copiadoras e sistemas internos de comunicacdo telefénica; ser responsdvel pelos
materiais, mdqguinas e equipamentos, identificando necessidades de manutencdo, conserto,
substituicGo e aquisicdo/reposicdo de material de consumo; participar das atfividades de
capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter conduta profissional compativel com
o disposto no Cdédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21
publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente Il

Funcao: Assistente Adminisirativo

Perfil: Ensino médio completo; ter conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da
Politica de Assisténcia Social, nocdes sobre direitos humanos e sociais, sensibilidade para questoes
socidis, boa capacidade relacional e de comunicacdo, experiéncia no atendimento aos servicos
da assisténcia social, ter nocdes da legislagcdo pertinente e da regulamentacdo dos servicos
socioassistenciais tipificados.

Principais Afribuicoes:

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e oufros impressos; otimizar
as comunicacoes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos & sua disposicdo,
tais como telefone, correio eletrénico, entre outros; confeccionar, autuar oficios, processos e
requisicdes sempre que necessdrio; proceder a digitacdo e digitalizacdo de documentos
quando solicitado; fazer pedidos de aquisicdo de material e encaminhar aos setores
competentes; realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata; participar das atfividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter
conduta profissional compativel com o disposto no Céddigo de Integridade do Agente PUblico
Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de
2021.

Cargo: Auxiliar |

Fungao: Orientador Social

Perfil: Ensino Médio completo; conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA,
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e demais normativas da assisténcia social; nocdes
sobre desenvolvimento infanto-juvenil; possuir habilidade para estabelecer relagcdes
interpessoais, trabalhar em equipe, atuar com grupos de forma a criar um ambiente de
convivéncia participativo e democrdtico.

Principais Atribuicoes:

Executar os processos dos Servicos de Convivéncia, sob orienta¢cdo do érgdo gestor; participar
do planejamento, sistematizacdo e avaliacdo das acdes, junto com a equipe técnica de
referéncia; atuar como referéncia para criancas/adolescentes e demais profissionais que
desenvolvem afividades com o grupo sob sua responsabilidade; registrar a frequéncia e as
atividades desenvolvidas; encaminhar mensalmente as informag¢des para o profissional de
referéncia do CRAS; organizar e facilitar situacdes de aprendizagem e de convivio social,
explorando e desenvolvendo temas e conteldos do Servico; desenvolver, organizar e coordenar
oficinas e atividades sistemdticas, em consondncia com os temas propostos pela gestdo;
identificar usudrios e/ou familias prioritdrias e encaminhd-las para o técnico da equipe de
referéncia do CRAS; executar e acompanhar o desenvolvimento das atividades realizadas com
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os usudrios; divulgar e potencializar o Servico ofertado na localidade ou unidade; manter arquivo
fisico da documentacdo do (s) Grupo (s), incluindo os formuldrios de registro das atividades e de
acompanhamento dos usudrios; participar das atividades de capacitagcdo e formacdo
continuada da equipe; manter conduta profissional compativel com o disposto no Cédigo de
Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n°® 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do
Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Educador Social de Rua
Fungdo: Educador Social de Rua
Perfil: Ensino médio completo; conhecimento bdsico sobre a legislacdo referente & politica de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, direitos socioassistenciais e direifos de segmentos
especificos; conhecimento da realidade social do territério e da rede de articulacdo; habilidade
para se comunicar com as familias e os individuos; capacidade de trabalhar em equipe, de
negociacdo e administracdo de conflitos; experiéncia no trabalho social com familias e
individuos em situacdo de risco.

Principais Atribuicoes:

Redalizar abordagem &s criancas, adolescentes, adultos e familias que se encontram em situacdo
de rua; desenvolver atividades socioeducativas; acompanhar o atendimento aos usudrios e o
translado dos mesmos quando necessdrio; elaborar relatérios; ofertar acolhimento institucional;
visar garantir a atencdo, defesa e protecdo a pessoas em situacoes de risco pessoal e social;
procurar assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as e identificando suas
necessidades e demandas, parficipar das reunidoes de equipe para o planejomento de
atfividades, avaliacdo de processos, fluxos de tfrabalho e resultados; participar das atividades de
capacitacdo e formacdo continuada da equipe; auxiliar nas informacdes necessdrias para o
mapeamento do territdério; manter conduta profissional compativel com o disposto no Coddigo de
Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do
Municipio 15 de dezembro de 2021

Cargo: Auxiliar |

Funcao: Entrevistador Social

Perfil: Ensino médio completo; experiéncia com informdtica (sistema Windows, Office e digitacdo)
e em atendimento ao publico.

Principais Atribuicdes: Coletar os dados necessdrios para efetuar a inclusdo ou atualizacdo no
Cadastro Unico para Programas Sociais — CadUnico por meio do Sistema ou de formuldrio;
orientar as familias quanto & documentacdo necessdria para a readlizacdo das entrevistas;
verificar e conferir os documentos apresentados; consultar fodos os bancos de dados/planilhas
para a realizacdo do cadastramento, atualizacdo cadastral e/ou revisdo cadastral; responder
integralmente pelo uso do sistema CadUnico, através de senha pessoal e intransferivel; participar
das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n°
50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar |

Fungao: Recepcionista

Perfil: Ensino Médio completo; ter nocdes da legislacdo pertinente e da regulamentacdo dos
servicos socioassistenciais tipificados, especialmente os da Protecdo Social Bdsica e Protecdo
Social Especial (Média Complexidade), boa capacidade relacional e de comunicacdo.

Principais Afribuicdes: Recepcionar os usudrios das unidades, identificando suas demandas;
redlizar o primeiro atendimento, prestar informacdes bdsicas sobre os servicos, coletar
informacdes sobre a familia; encaminhar para atendimento com os técnicos de nivel superior,
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entrevistadores sociais € educadores sociqis, caso seja necessdrio; registrar em instrumento
especifico, informacdes bdsicas sobre os atendimentos didrios; participar das atividades de
capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter conduta profissional compativel com
o disposto no Cdédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21
publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar |

Funcao: Articulador Comunitario

Perfil: Ensino médio completo; ter nocdes da legislacdo pertinente e da regulamentacdo dos
servicos socioassistenciais tipificados, ter conhecimento do territério de abrangéncia do CRAS.

Principais Atribuicoes: Apoiar e desenvolver atividades de busca ativa no territério do CRAS;
apoiar na organizacdo das oficinas; apoiar na organizacdo de eventos artisticos, 0dicos e
culturais nas unidades, ou nas comunidades; Apoiar na elaboracdo e distribuicdo de materiais
de divulgacdo das acdes; Apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersetoriais nos
territérios de vivéncia para a prevencdo e o enfrentamento de situacdes de risco social e, ou,
pessoal, violacdo de direitos e divulgacdo das acdes das unidades socioassistenciais; apoiar na
articulacdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas; participar das
atfividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n°
50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar Il
Fungao: Controlador de Acesso
Perfil: Preferencialmente Ensino Fundamental

Principais Atribuicdes: Zelar pela guarda do patrimbénio, ndo permitir enfrada de pessoas
estranhas; conftrolar fluxo de pessoas, idenfificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados, comunicar a chefia qualguer fato que coloque em risco a seguranca do
equipamento; realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata; participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe; manter
conduta profissional compativel com o disposto no Cédigo de Integridade do Agente PUblico
Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de
2021.

Cargo: Auxiliar Il
Fungao: Auxiliar de Servigos Gerais
Perfil: Preferencialmente Ensino Fundamental

Principais Atribuicdes: Proceder & limpeza, conservacdo e arrumacdo da unidade; manter em
ordem, limpeza e condicdo de uso os equipamentos e ferramentas utilizados na realizagcdo do
trabalho; tratar o publico com zelo e urbanidade; participar das atividades de capacitacdo e
formacdo contfinuada da equipe; manter conduta profissional compativel com o disposto no
Codigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto n° 50.021/21 publicado no Didrio
Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS QUE ATUAM NO APOIO A GESTAO

Cargo: Coordenador |

Fungdo: Coordenador

Perfil: Desejdvel conhecimento da legislacdo referente & Politica Nacional de Assisténcia Sociall,
dominio sobre Administracdo PuUblica e Normas municipais; conhecimento dos servicos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho interdisciplinar.
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Principais Atribuicoes:

Identificar as necessidades da SMAS nos aspectos atinentes & drea de atuacdo, propondo
politicas de acdo, normas, diretrizes e procedimentos a serem adotados, baseando-se em andlise
e levantamento dos dados, bem como, na atualizacdo da legislacdo aplicdvel a sua drea de
atuacdo; Assessorar a Administracdo superior da SMAS, colaborando nos processos de tomada
de decisdo; Coordenar, acompanhar, orientar e supervisionar as atfividades sob sua
responsabilidade para assegurar que os resultados alcancados estejam em consondncia com as
politicas e diretrizes tracadas pela secretaria; Acompanhar, analisar, interpretar e garantir a
aplicacdo de legislacdo referente a drea de atuacdo, emitindo, quando couber, informacdes,
pareceres técnicos e outros documentos; Incentivar e viabilizar intercdmbios com outros
profissionais, dreas e 6érgdos com vistas & atualizacdo e desenvolvimento da drea; Propor
freinamentos, palestras e outros eventos visando o aprimoramento e desenvolvimento dos
frabalhadores sob sua supervisdo; Promover e participar de acodes intersetoriais com outras
secretarias do Poder PUblico, sociedade civil e outros setores da SMAS; Exarar despachos em
processos administrativos; Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo e a
melhoria das atividades; Tratar o publico com zelo e urbanidade; Realizar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo conforme orientacdo da gestdo superior; Manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cdodigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO
n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Coordenador Il
Fungdo: Coordenador
Perfil: Desejavel conhecimento da legislacdo referente & Politica Nacional de Assisténcia Social,
dominio sobre Administracdo PuUblica e Normas municipais; conhecimento dos servicos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:

Coordenar, programar, organizar, orientar, chefiar e controlar as atfividades da respectiva
Coordenadoria Setorial, de acordo com as diretrizes da SMAS, e sob as orientagcdes e
determinacdes da autoridade hierdrquica superior; Exercer a coordenacdo setorial da gestdo
das politicas publicas, dos sistemas e programas relativos a respectiva Coordenadoria Setorial;
Promover contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e programas de
responsabilidade da respectiva Coordenadoria Setorial, necessdrios ao desenvolvimento pleno
das atividades; Dirigir e coordenar o trabalho dos agentes puUblicos vinculados diretamente &
Coordenadoria Setorial de que é responsdvel; Promover reunides com os servidores para
distribuicdo das atividades operacionais da respectiva Coordenadoria Setorial; Submeter &
consideracdo superior os assuntos que excedam & sua competéncia; Desempenhar outras
tarefas compativeis com a posicdo de chefia e coordenacdo. Exarar despachos em processos
administrativos; Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das
atfividades; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo conforme orientacdo da chefia
imediata; Manter conduta profissional compativel com o disposto no Cédigo de Integridade do
Agente PuUblico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15
de dezembro de 2021.

Cargo: Assessor |
Fungdo: Assessor
Perfil: Desejdvel conhecimento da legislacdo referente & Politica Nacional de Assisténcia Social,
dominio sobre Administragcdo Publica e Normas municipais; conhecimento dos servicos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:
Assessorar os gestores, nas fases de geracdo, articulacdo e andlise das varidveis que integram os
processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela importdncia das mesmas,
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necessitam serem confidveis verdadeiras e pertinentes com as diretrizes da SMAS; Assessorar as
chefias em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as
politicas publicas de interesse do governo municipal; Assessorar o gestor analisando e instruindo
expedientes submetidos d decisdo do mesmo; Assessorar o gestor na apuracdo e avaliagdo de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discricdo e confiabilidade; Auxiliar o gestor no trabalho de controle do cumprimento das ordens
dele emanadas; Desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
autoridade que assessora; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo conforme orientagdo
da chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com o disposto no Cddigo de
Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial
do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assessor |l
Fungdo: Assessor
Perfil: Desejavel conhecimento da legislacdo referente a Politica Nacional de Assisténcia Social,
dominio sobre Administracdo PuUblica e Normas municipais; conhecimento dos servicos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos & drea de atuacdo, elaborando e propondo
programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizacdo, avaliacdo,
confrole e orientacdo e acompanhar freinamentos, palestras e eventos. Prestar assessoriq,
orientacdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua drea de atuacdo. Realizar
atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e outros documentos relativos a
sua competéncia. Manter interc@mbio com outros profissionais, dreas e érgdos. Coordenar e
supervisionar acdes monitorando resultados. Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo
conforme orientacdo da chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com o
disposto no Cdédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21
publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Supervisor |
Fungdo: Supervisor
Perfil: Desejavel conhecimento da legislacdo referente & Politica Nacional de Assisténcia Social,
dominio sobre Administracdo PuUblica e Normas municipais; conhecimento dos servicos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:

Participar e contribuir com o planejamento, controle, organizacdo e avaliacdo das atividades
inerentes a drea de atuacdo, inclusive gerenciando recursos humanos e materiais, assegurando
o desenvolvimento ordenado, harmdnico e eficaz. Acompanhar, analisar, interpretar e aplicar
legislacdo referente a drea de atuacdo, propondo emissdo de informacdes, pareceres e outros
documentos, bem como criacdo, implantacdo, avaliacdo e orientacdo de rotinas e técnicas de
trabalho. Participar do intercémbio com outros profissionais, dreas e érgdos com vistas a
atualizacdo e desenvolvimento da drea. Prestar orientacdo técnica a outros profissionais sobre
assuntos de sua especialidade; Realizar outras aftribuicdes pertinentes ao cargo conforme
orientacdo da chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com o disposto no
Codigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no
Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Supervisor I
Funcado: Supervisor
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Perfil:Possuir conhecimento da rofina administrativa, conhecimento de informdtica,
conhecimento da PNAS, nocodes sobre direitos humanos e sociais, boa capacidade relacional e
de comunicacdo, experiéncia no atendimento aos servicos de assisténcia social, ter nocdes da
legislacdo pertinente e da regulamentacdo dos servicos socioassistenciais tipificados.

Principais Atribuicoes:

Participar e contribuir com o planejamento, organizacdo e avaliacdo das atividades inerentes &
drea de atuacdo, auxiliar quando necessdrio no gerenciamento de recursos humanos e
materiais, assegurando o desenvolvimento ordenado, harménico e eficaz. Acompanhar e
aplicar legislacdo referente a drea de atuacdo, auxiliando na emissdo de informacdes e outros
documentos, bem como contribuindo com a criacdo, desenvolvimento, implantacdo, avaliagdo
e orientacdo de rotinas de trabalho. Participar do intercdmbio com outros profissionais, dreas e
oérgdos, com vistas & atualizac@o e desenvolvimento da drea; Possuir conhecimento de rotina
administrativa; boa capacidade relacional e de comunicacdo; Realizar outras atribuicoes
pertinentes ao cargo conforme orientacdo da chefia imediata; Manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cdodigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO
n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Supervisor i

Fungdo: Supervisor

Perfil: Possuir conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da PNAS, nocdes sobre
direitos humanos e sociais, sensibilidade para questoes sociais, boa capacidade relacional e de
comunicacdo, experiéncia no atendimento aos servicos da assisténcia social, ter nocdes da
legislacdo pertinente e a regulamentacdo dos servicos socioassistenciais fipificados.

Principais Afribuicoes:

Executar as atividades inerentes a drea de atuacdo. Acompanhar e aplicar legislacdo referente
a drea de atuacdo, auxiliando na emissdo de informacdes e outros documentos, contribuindo
com a avaliagdo e orientacdo de rofinas de frabalho. Participar do intercdmbio com outros
profissionais, dreas e érgdos, com vistas d atualizacdo e desenvolvimento da drea. Realizar outras
afribuicdes pertinentes ao cargo conforme orientacdo da chefia imediata; Manter conduta
profissional compativel com o disposto no Cédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal,
Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente |

Fungdo: Assistente Técnico

Perfil: Profissionais de Nivel Superior com formacdo, preferencialmente que compde a gestdo do
SUAS (conforme NOB-RH), conhecimento da legislacdo referente & Politica Nacional de
Assisténcia Social e direitos sociais, conhecimento da legislacdo especifica ligada a drea de
formacdo, conhecimento sobre Administracdo PUblica e Normas municipais; conhecimento dos
servicos, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais e experiéncia em trabalho
interdisciplinar.

Principais Atribuicoes:

Desenvolver atividades de suporte técnico; Elaborar documentos, planilhas, gréficos e andlise do
frabalho desempenhado, subsidiando o gestor da pasta a respeito de toda e qualgquer fomada
de decis@o; Controlar prazos e periodos para entrega de produtos previamente determinados;
Otimizar as comunicacdes internas e externas; Confeccionar, autuar oficios, processos e
requisicoes sempre que necessdrio; Manusear computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua drea de
atuacdo; Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos,
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programas, projetos e acdes publicas; Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre
a estrutura organizacional da SMAS; Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo
profissional e repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados
pelas SMAS; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata. Executar atividades especificas a sua formacdo; Manter conduta profissional
compativel com o disposto no Cédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto RIO
n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente Il

Fungdo: Assistente de Informatica

Perfil: Possuir conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da PNAS, nocdes sobre
direitos humanos e sociais, sensibilidade para questdes sociais, boa capacidade relacional e de
comunicacdo, ter dominio das ferramentas necessdrias ao setor (Pacote office: Excel, Word,
Power Point, Banco de Dados, BrOffice, enfre outros).

Principais Atribuicoes:

Contribuir com a realizacdo do trabalho técnico e administrativo da secretaria; Digitar relatérios,
planilhas e materiais diddticos necessdrios ao servico; Organizar arquivos e documentos em
pastas em meio eletrénico e meio manual (arquivos e pastas); Manusear maquinas copiadoras
e sistemas internos de comunicacdo telefénica; Assessorar na construcdo de dados e indices
para respostas a auditorias, fiscalizacdes e outros; Proceder administrativamente com respostas
a oficios, memorandos, expedientes e demais meios de comunicacdo com outros setores e
oérgdos; Ser responsdvel pelos materiais, maquinas e equipamentos, identificando necessidades
de manutencdo, conserto, substituicdo e aquisicdo/reposicdo de material de consumo; Exercer
outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade;
Participar de reunides com a chefia imediata e equipe técnica-administrativa para
planejamento e avaliacdo dos servicos; Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre
a estrutura organizacional da SMAS; Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo
profissional e repassar aos seus pares, informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados
pela SMAS; tratar o publico com zelo e urbanidade; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao
cargo e conforme orientacdo da chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com
o disposto no Cédigo de Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21
publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Assistente llI

Fungado: Assistente Adminisirativo

Perfil: Possuir conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da PNAS, nocdes sobre
direitos humanos e sociais, sensibilidade para questdes sociais, boa capacidade relacional e de
comunicacdo, experiéncia no atendimento aos servicos da assisténcia social, ter nocdes da
legislacdo pertinente e da regulamentacdo dos servicos socioassistenciais tipificados.

Principais Atribuicoes:

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e oufros impressos; Otimizar
as comunicacodes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos & sua disposicdo;
Confeccionar, Autuar oficios, processos e requisicoes sempre que necessdrio; Instruir
requerimentos e processos, observando prazos, normas e procedimentos legais; Organizar,
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periddicos e outras publicacdes; Manusear computadores; Realizar a inclusdo e
alimentacdo de dados em Sistemas de informacdo e cadastros especializados, ufilizando
adequadamente os programas postos G sua disposicdo; Manusear mdquinas copiadoras,
impressoras e outros equipamentos de acordo com as necessidades do trabalho; Ter iniciativa e
confribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas; Avaliar e propor a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e
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reparo de materiais e equipamentos; Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional das SMAS; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com o disposto no
Codigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no
Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar |

Fungdo: Apoio Operacional

Perfil: Possuir conhecimento da rotina administrativa, conhecimento da PNAS, nocdes sobre
direitos humanos e sociais, sensibilidade para questdes sociais, boa capacidade relacional e de
comunicacdo, experiéncia no atendimento aos servicos da assisténcia social, ter nocdes da
legislacdo pertinente e da regulamentacdo dos servicos socioassistenciais tipificados.

Principais Afribuicoes:

Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer apoio na execucdo de diversos
frabalhos no interior de unidades organizacionais € no ambiente externo. Realizar servicos
preventivos e corretivos de infraestrutura de maneira dgil e eficiente, possibilitando aos setores a
realizacdo de suas tarefas, necessdrias ao bom funcionamento da SMAS; Realizar atividades
operacionais relacionadas d limpeza, organizacdo e conservacdo de produtos e mercadorias.
Preparar, confeccionar e distribuir materiais, componentes e equipamentos; Tratar o pUblico com
zelo e urbanidade; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo conforme orientacdo da
chefia imediata; Manter conduta profissional compativel com o disposto no Cddigo de
Integridade do Agente PUblico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial
do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar Il
Fungdo: Controlador de Acesso
Perfil: Preferencialmente Ensino Fundamental

Principais Atribuicoes:

Zelar pela guarda do patriménio, ndo permitir entrada de pessoas estranhas; controlar fluxo de
pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados, comunicar a
chefia qualquer fato que coloque em risco a seguranca do equipamento; Realizar oufras
afribuicoes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata. Manter conduta
profissional compativel com o disposto no Cddigo de Integridade do Agente PUblico Municipal,
Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.

Cargo: Auxiliar 11
Fungdo: Auxiliar de Servigo Gerais
Perfil: Preferencialmente Ensino Fundamental

Principais Atribuicoes:

Proceder & limpeza, conservacdo e arrumacdo da unidade; manter em ordem, limpeza e
condicdo de uso os equipamentos e ferramentas utilizados na realizacdo do trabalho; tratar o
publico com zelo e urbanidade; Manter conduta profissional compativel com o disposto no
Codigo de Integridade do Agente Publico Municipal, Decreto RIO n° 50.021/21 publicado no
Didrio Oficial do Municipio 15 de dezembro de 2021.
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ANEXO Il

AUTODECLARAGAO DE PERTENCIMENTO ETNICO-RACIAL

Eu, , CPF n° . portador do
documento de identidade n° , emitido por em
_/__ /., AUTODECLARO, sob as penas da lei, que sou pertencente a populacdo
negra (preta ou parda), conforme classificacdo adotada pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE, para fins de participacdo no Processo de Selecdo de
Pessoal n® 002/2025.

Declaro, ainda, estar ciente de que a falsidade nas informagdes prestadas implicard na
desclassificacdo do referido processo seletivo ou na anulac@o da eventual admissdo,
sem prejuizo das demais sancdes cabiveis na esfera administrativa, civil e penal.

Por ser verdade, firmo a presente.

Rio de Janeiro, ___ de de 202_.

NOME E ASSINATURA DO CANDIDATO(A)
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