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1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos
continuados de RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMINISTRACAO DE
MAO DE OBRA TEMPORARIA, EXCLUSIVO PARA VAGAS
TEMPORARIAS.

O objetivo da presente contratagcéo é atender as necessidades transitorias
e temporarias de substituicdo de empregado efetivo ou de demanda
complementar de servicos, mediante demanda do Servigo Social do
Comércio — Administragdo Regional do Distrito Federal (SESC/AR-DF), na
Sede Administrativa e suas Unidades de Prestacido de Servicos, conforme

as especificagdes e condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
DA JUSTIFICATIVA

O SESC/AR-DF tem por missdo institucional promover acdes
socioeducativas que contribuam para o bem-estar social e a qualidade de
vida dos trabalhadores do comércio de bens, servicos e turismo, de seus
familiares e da comunidade, tendo como area de atuacdo a educacao,
saude, cultura, lazer e assisténcia.

Presente no Distrito Federal em 06 (seis) regides administrativas, o
SESC/AR-DF possui 12 (doze) wunidades, com algumas em
funcionamento de segunda a domingo, que sao distribuidas da seguinte

forma:
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2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

| 12 | MESA BRASIL E COLOG \

A relevancia da contratagao deste objeto esta alicercada na necessidade
do SESC/AR-DF em atender seus clientes internos e externos e manter
seu funcionamento de modo a néao ter suas atividades prejudicadas. Para
tanto, suprir as auséncias transitorias e temporarias de empregado efetivo
pelos motivos relacionados no item 2.5. garantira a continuidade dos
servicos de apoio administrativo, técnico e operacional conforme
relacionados no Anexo |, considerando que sao servicos comuns,
continuos e indispensaveis ao funcionamento da Instituicdo. Cabe
registrar que a interrupcdo na prestagdo dos servigos ocasionara
prejuizos ao funcionamento do fim desejado pelo SESC/AR-DF.

Dos beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo: garantir,
através do procedimento licitatério, a melhor proposta para atender as
necessidades do SESC/AR-DF.

Os motivos que podem levar a auséncias transitorias e temporarias, com
necessidade de contratacido de mao de obra temporaria, sao:
afastamentos do trabalho do empregado efetivo por férias, licenga
maternidade, licenga sem vencimentos, auxilio-doenca e/ou atestados
médicos;

vacancia do cargo devido demisséo, quando nao houver possibilidade de
contratagdo imediata de novo empregado efetivo, devido a eventual
auséncia banco de candidatos aprovados em processo seletivo vigente
para o cargo especifico.

qualquer outra demanda oriunda de fatores imprevisiveis ou, quando
decorrente de fatores previsiveis, tenha natureza intermitente, periddica

ou sazonal.

CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELEGAO DO
FORNECEDOR

Trata-se de servico comum, com fornecimento de méo de obra em regime
de dedicacdao exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na

modalidade pregdo em sua forma eletronica e visa atender a necessidade
2
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

do SESC/AR-DF, assegurando o funcionamento das suas atividades
finalisticas e o cumprimento de suas missodes institucionais.

A presente contratacdo se dara por demanda, ou seja, sempre que surgir
a necessidade de fornecimento da mao de obra especificada pelo SESC-
AR/DF.

A contratagdo por demanda nédo gera a obrigacdo do SESC-AR/DF de
utilizar toda a mao de obra estimada e, por isso, ndo confere qualquer
direito subjetivo de recebimento do valor do contrato, mas apenas do valor
efetivamente correspondente a demanda efetiva.

A prestacdo de servigos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Contratante, nos termos do art. 10 da Lei
n.° 6.019/1974, vedando-se qualquer relagao entre estes que caracteriza
pessoalidade e subordinacio direta.

O critério de selegcao da proposta mais vantajosa sera o de menor pre¢o
da taxa de administragcdo apresentada para os servigos de
recrutamento, sele¢cdo e administracdo de mé&o de obra temporaria,

exclusivo para vagas temporarias, de acordo com a seguinte tabela:

Item

Prestacdo de servicos de mao de obra temporaria sera

contratada mediante demanda do SESC/AR-DF, ou seja, de

funcionarios efetivos motivadas de conformidade com o item
2.5., ou ainda devido a demanda complementar de servigos de

acordo com este termo de referéncia e observados todos os

critérios e prazos previstos na legislagéo vigente

3.6.Para dimensionamento dos custos estimados do objeto da contratagao,

foram consideradas as informagdes constantes na tabela abaixo e

discriminadas no Anexo llI:

Descricéo Qtd

acordo com as ocorréncias derivadas das auséncias de | Vide Anexo |
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Item 1
Descricao Prestacao de servico de méao de obra
temporaria

(A)Valor estimado do salario

(B)Percentual estimado salario +
encargos sociais, trabalhistas

provisoes

(C)Custo estimado salario +
encargos sociais, trabalhistas
provisdes (A+B)

(D)Estimativa beneficio auxilio

alimentacao (22un)

(E) Estimativa beneficio vale

transporte (44un)

(F) Custo estimado temporario
(C+D+E+F)

(G)Percentual estimado da taxa de

administracao

Custo estimado do temporario com
aplicagao da taxa de administragao

Valor estimado para demanda de

empregado temporario

4. DA DESCRICAO DOS SERVIGOS

4.1. A prestacdo de servicos de m&o de obra temporaria sera contratada
mediante demanda do SESC/AR-DF, ou seja, de acordo com as
ocorréncias derivadas das auséncias de funcionarios efetivos motivadas
de conformidade com o item 2.5. ou ainda devido a demanda
complementar de servigos de acordo com este termo de referéncia e

observados todos os critérios e prazos previstos na legislagao vigente.
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4.2.

4.3.
4.3.1

4.3.2.

4.3.3.

434
4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.4.

4.5.

O momento e quantidade de colaboradores depende da necessidade do
SESC/AR-DF, nédo podendo ser exigido da Contratante que exista
empregado temporario efetivado bem como quantidade minima de
profissionais durante a vigéncia do contrato.

Os servicos a serem prestados pela CONTRATADA sao:

. Recrutamento, selecdo e administragcao/contratacdo de profissionais

observando as descrigcbes dos cargos, atribuicbes e os requisitos de
grau de instrugdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos,
habilidades e atitudes de acordo com as demandas e necessidades do
SESC/AR-DF, no prazo de até 03 (trés) dias uteis contados a partir da
solicitagao formal.

Em relagdo aos empregados faltosos por quaisquer motivos, bem como
0s que nao se apresentarem devidamente uniformizados, com cracha e
horario exigido, a contratada devera substitui-los dentro do prazo de 04
(quatro) horas.

Os empregados temporarios solicitados pelo Contratante deveréo
prestar servigos exclusivamente na fung¢ao para a qual foram designados
pela Contratada, de acordo com os descritivos funcionais constantes nos

Anexos deste Termo de Referéncia.

. Pagamento mensal de salario e beneficios ao empregado temporario.
. Recolhimento dos encargos sociais relativos a folha de pagamento do

empregado temporario.

. Compra e fornecimento de vale-transporte ao empregado temporario.
. Custos com resciséo de contrato do empregado temporario.
. Providenciar registro de ponto para que o empregado temporario possa

registrar seus horarios de trabalho mensalmente.
O empregado da CONTRATADA sera alocado na Sede Administrativa ou
Unidades de Prestacdo de Servicos do SESC/AR-DF onde houver a
demanda de prestacao de servigco de méo de obra temporaria.
Os horarios de trabalho do empregado temporario deverao ser registrados

em cartao ponto preferencialmente eletrénico.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

A jornada de trabalho sera definida pelo SESC/AR-DF e de acordo com o
Anexo |, respeitados os limites legais da CLT, que fixara os horarios de
inicio e término do expediente, bem como os intervalos de refeigcéo.

O pagamento aos temporarios alocados no SESC/AR-DF sera efetuado
até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao da prestagao de servigo.
No valor a ser pago a CONTRATADA estao incluidas todas as despesas
com mao de obra e uniformes, cracha, transportes, alimentagédo, EPIs,
seguros, taxas, impostos e contribuicbes de qualquer natureza ou
espécie, salarios e encargos sociais e quaisquer outros custos
necessarios a perfeita execugao do objeto contratado.

O contratante nao se vinculara as disposi¢cdes contidas em ACT, CCT ou
DCT que tratem do pagamento de participagdo dos empregados nos
lucros ou resultados da contratada, de matéria ndo trabalhista, de
obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos empregados
contratados pela empresa de trabalho temporario, ou que estabelecam
direitos n&o previstos em lei.

A prestacdo de servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da contratada e a administragéo contratante, nos termos do
art. 10 da Lei n.° 6.019/1974, vedando-se qualquer relacdo entre estes
que caracteriza pessoalidade e subordinacao direta.

Exigéncia de garantia de execugdo contratual pela contratada que
contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das
obrigagcbes de natureza previdenciaria, social e trabalhista, inclusive
FGTS, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 (noventa)

dias apos o seu encerramento.

Sistematica de pagamento que prevé que os valores referentes a férias,
13° salario, auséncias legais, substituicbes temporarias e verbas
rescisorias dos empregados serdo efetuados pelo contratante a
contratada somente na ocorréncia do fato gerador e planilha de custos

apresentada.

DO PERIODO DE SUBSTITUIGAO DO EMPREGADO EFETIVO



SescC

5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

7.

7.2.

O periodo de substituicdo do empregado efetivo € variavel e sera de
conformidade com o fator motivador da necessidade de mao de obra
temporaria, ndo excedendo o prazo de 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou ndo.

O contrato do empregado temporario podera ser prorrogado por até 90
(noventa) dias, consecutivos ou n&o, além do prazo estabelecido no item
5.1., se comprovada a manutencdo das condi¢cdes que O ensejaram,

conforme previsto na Lei n° 13.429 de 2017.

DO SALARIO E DOS BENEFICIOS NO MOMENTO DA
CONTRATAGAO

A lei n°® 6.019/74 assegura ao empregado temporario o salario equivalente
a percebida pelos empregados de mesma categoria da empresa
tomadora dos servigos, no caso o SESC/AR-DF.

O SESC/AR-DF possui Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, no qual
estdo estabelecidos em tabelas salariais os salarios iniciais dos cargos e
fungdes dos empregados. Assim sendo, sera aplicado para o empregado
temporario o salario inicial vigente estabelecido para o cargo/fungéo para
qual esta sendo contratado de acordo com a necessidade do SESC/AR-
DF.

Os beneficios oferecidos ao empregado temporario serdo: auxilio

alimentacao/refeicédo e vale transporte.

DA SOLICITAGAO/UTILIZAGAO DOS SERVIGOS DA CONTRATADA

A solicitacdo de contratagcdo dos servicos de mao de obra temporaria
ocorrera de conformidade com as necessidades do SESC/AR-DF, que
acionara a contratada por e-mail, WhatsApp ou qualquer outro meio
eletrénico, acompanhado de planilha com as especificagdes da vaga e do
perfil profissiografico do profissional a ser contratado.

Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no cargo solicitado.
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8.1.

8.2.

8.3.

DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Executar fielmente o objeto do presente termo de referéncia e contrato,
dentro do melhor padrao de qualidade, de forma que os servigos a serem
executados mantenham todas as especificacbes técnicas e qualidade
exigidas, cumprindo todas as especificagdes, estabelecidas na proposta
decorrente deste termo de referéncia.

Recrutar, selecionar, contratar e colocar a disposicdo do SESC/AR-DF o
empregado temporario solicitado, dentro do prazo de 03 (trés) dias uteis,
apés a solicitaggo do CONTRATANTE. Decorrido este prazo, a
CONTRATADA devera informar, por escrito, a impossibilidade do
atendimento. Tal fato, a partir da 32 (terceira) ocorréncia, podera acarretar
a rescisao contratual, a critério do SESC/AR-DF.

Manter atualizado o cadastro de curriculos e contatos com suas fontes de
recrutamento, para pronto atendimento das solicitagcbes do SESC/AR-DF,
de acordo com os cargos determinados, garantindo qualidade no
atendimento do perfil solicitado, inclusive com a comprovagao de registro

profissional quando for o caso.

8.3.1. Atender os prazos para os pagamentos dos salarios e beneficios

ofertados para os empregados temporarios mediante depdsito bancario

na conta salario de titularidade do trabalhador.

8.3.2. Respeitar todos o0s prazos e obrigagdes trabalhistas e previdenciarias,

8.4.

8.5.

encargos sociais pertinentes aos empregados temporarios.

Providenciar a elaboracdo e a assinatura do contrato pelo trabalhador
temporario, com as devidas anotagdes de contratagdo na C.T.P.S. Digital,
devendo ser encaminhando ao SESC/AR-DF cépia da tela do e-Social
com o evento de admissao, para autorizacao e inicio do servigo.

Providenciar registro de ponto para que o empregado temporario possa

registrar seus horarios de trabalho mensalmente.

8.5.1. A excepcional realizagdo de horas extras pelos empregados,

previamente acordada entre o contratante e a contratada, serao

8
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8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

compensados no més seguinte ao de sua realizagdo e, nado sendo
permitida a sua remuneragao, exceto em casos de rescisdo de contrato
de trabalho.
Assegurar ao trabalhador temporario contratado todos os direitos
decorrentes das legislacbes vigentes e pertinentes ao empregado
temporario.
Elaborar a folha de pagamento do empregado temporario e efetuar em
dia, e na forma da lei, o0 pagamento do salario do empregado temporario,
bem como dos encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, do seguro
de acidentes do trabalho, do FGTS e fiscais, apresentando ao SESC/AR-
DF, mensalmente, juntamente com a nota fiscal dos servigos, copia da
folna de pagamento e dos comprovantes dos pagamentos dos encargos
supracitados.
Comprovar, a qualquer momento, o pagamento dos tributos que incidirem
sobre a execucao dos servigos prestados.
Responsabilizar-se pelos danos causados ao SESC/AR-DF ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execug¢ao do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o

acompanhamento pelo SESC/AR-DF.

8.10.Realizar o controle sobre o prazo de contratacdo do temporario e

comunicar ao SESC/AR-DF, para que haja tempo habil para solicitar a

renovacao do contrato temporario se houver necessidade.

8.10.1. Apresentar cépia da tela do e-Social no caso de prorrogacdao do

contrato de trabalho do empregado temporario.

8.10.2. Substituir, de forma imediata, os empregados faltosos, bem como os

que nao se apresentarem devidamente uniformizados, com cracha e
horario exigido, dentro do prazo de 04 (quatro) horas, ndo sendo
permitida a prorrogagcéo da jornada de trabalho, devendo identificar a
contratante os respectivos substitutos.

8.11. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados, obrigando-se a

atendé-los prontamente, bem como dar ciéncia ao CONTRATANTE,

imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade que verificar.



SescC

8.12. Participar, quando convocado antecipadamente, de reunides com o
SESC/AR-DF, de forma presencial ou em formato digital, para prestar
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

8.13.Iniciar a prestacdo dos servicos imediatamente apds a assinatura do
contrato, observada a data estabelecida pelo SESC/AR-DF.

8.14.Submeter-se a fiscalizacdo por parte do CONTRATANTE, acatando as
determinacgdes e especificacbes contidas no Termo de Referéncia.

8.15.Entregar os servigos objeto deste termo de referéncia nos prazos
previamente estabelecidos sob pena do pagamento da multa.

8.16. Atender prontamente as instrucdes expedidas pelo CONTRATANTE para
a execucgao dos servicos.

8.17.Manter, durante a execucdo do contrato, todas as condicbes de
habilitacao e qualificagdo exigidas neste Termo de Referéncia.

8.18. Cumprir as disposi¢cdes do Capitulo IV do Titulo Ill da CLT, que trata da
protecao do trabalho do menor.

8.19. Paralisar, por determinacdo do contratante, qualquer atividade que néao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em
risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

8.20. Instruir os empregados quanto a necessidade de acatar as normas
internas do contratante e das atividades a serem desenvolvidas,
orientando-0 a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, a
fim de evitar desvio de funcgao.

8.21.Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno
preste seus servigos no turno imediatamente subsequente.

8.22. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidas, com
observancia as recomendacbes aceitas pela boa técnica, normas e
legislagao.

8.23.Submeter previamente, por escrito, ao contratante, para analise e
aprovacgao, qualquer mudanca no método de execugao dos servigos que
fuja das especificagdes constantes neste TR.

8.24. Autorizar o contratante, no momento da assinatura do contrato, realizar o
desconto nas faturas e efetuar os pagamentos dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos empregados, bem como o

10
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recolhimento das obrigacbes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS,
quando nao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas
obrigacdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes
cabiveis, e, quando nao for possivel a realizacdo desses procedimentos
por falta da documentacao pertinente, tais como folha de pagamento,
rescisdes dos contratos e guias de recolhimento, a depositar os valores
retidos cautelarmente junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente nos pagamentos e recolhimentos
especificados. O SESC/AR-DF acionara a assessoria juridica.

8.25.Fornecer os termos de quitagdo anual das obrigagdes trabalhistas dos
empregados, na forma do artigo 507-B da CLT, ao final da vigéncia do
contrato de trabalho, ou comprovar a adog¢ao de providéncias voltadas a
sua obtencao, observando:

8.25.1. o termo de quitagdo anual devera ser firmado junto aos respectivos
sindicatos das categorias profissionais dos empregados e obedecera
ao disposto no paragrafo unico do artigo 507-B da CLT;

8.25.2. para fins de comprovagao da adog¢ao das providéncias voltadas a sua
obtencdo, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocagao, declaracdo de negativa de negociacdo, ata de
negociagao, dentre outros;

8.25.3. ndo havera pagamento adicional pelo contratante em raz&o do

cumprimento das obrigagdes previstas neste item.

8.26.Indicar, na data da assinatura do contrato, preposto para representa-la
junto ao contratante, sendo incumbido de receber, diligenciar, encaminhar
e responder as questdes operacionais, técnicas, legais e administrativas
do contrato.

8.27.Paralisar, por determinacdo do contratante, qualquer atividade que néao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em

risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

9. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

11
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

10.

10.1.

Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a
CONTRATADA, efetuando os pagamentos de acordo com o estabelecido.
Informar o perfil desejado para o empregado temporario, bem como as
demais informagdes pertinentes a vaga de trabalho: lotagdo de prestagao
dos servigos, tempo de contratagao, motivo, cargo/fungao, carga horaria e
salarios a serem pagos.

Disponibilizar todos os meios necessarios para a realizacdo dos servigos,
bem como efetuar o pagamento conforme previsto em contrato.

Fiscalizar e acompanhar toda a execugdo do contrato, verificando a
conformidade da prestacdo dos servigcos, dos materiais, técnicas e
equipamentos, regularidade das obrigagbes fiscais, previdenciarias,
sociais e trabalhistas, de forma a assegurar o perfeito cumprimento, por
meio do Fiscal do Contrato.

Comunicar a contratada, no prazo maximo de 01 (um) dia util, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique nos locais de execugéao
dos servicos.

Assegurar que o ambiente de trabalho dos empregados, inclusive seus
equipamentos e instalacbes, apresentem condicbes adequadas ao
cumprimento do trabalho.

Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da nota fiscal/fatura

da contratada, no que couber.

Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicoes,
falhas ou irregularidades constantes no curso da execugédo dos servigos,
fixando prazo para a correcao, certificando-se de que as solugdes por ela
propostas sejam as mais adequadas.

Avaliar periodicamente a qualidade dos servigos, apos seu recebimento.

UNIFORMES

Os empregados deverao desenvolver suas atividades uniformizados, com

todas as pegas adequadas ao tipo de traje denominado social, devendo

12
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ser confeccionados com tecido e material de qualidade.

10.2. A contratada, a qualquer tempo, devera substituir a peca de uniforme que

nao atenda as condigbes minimas de apresentacgao.

10.3.0s uniformes deverdo ser entregues pela contratada aos empregados

mediante recibo.

10.3.1. Para atividades operacionais e de atendimento, sera obrigatéria a

identificagdo do empregado temporario através de camiseta da
contratada e cracha funcional, conforme Art. 456-A da CLT.

10.3.2. Para atividades da saude, sera obrigatério o uso de jalecos e EPIs

estabelecidos na NR 32, a contratada definirA o modelo de vestimenta

apropriada e uso obrigatério do cracha funcional.

10.3.3. Para as demais atividades, uso de uniformes e EPIs estabelecidos na

1.

NR vigente, e uso obrigatdrio de cracha.

DA HABILITAGAO

.O fornecedor devera apresentar os documentos referentes a regularidade

fiscal, trabalhista, juridica, técnica e econdémico-financeira relacionados

abaixo:

Habilitacao juridica:

cédula de identidade;

prova de registro, no 6rgao competente, no caso de empresario individual;
ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado no érgédo competente;

ato de nomeacdo ou de eleicdo dos administradores, devidamente
registrado no érgédo competente, na hipétese de terem sido nomeadas ou
eleitos em separado, sem prejuizo da apresentacdo dos demais
documentos exigidos na alinea “c” do inciso | deste item

Certiddo nacional de condenacdo civeis por ato de improbidade
administrativa expedida pelo Conselho Nacional de Justica.

Certiddo negativa de licitantes inidbneos expedida pelo Tribunal de

Contas da Uniao.

13
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Qualificacao técnica:

registro ou inscricdo na entidade profissional competente;
atestados de capacidade técnica, exarados por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprobatérios de aptidao para desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos 40% (quarenta por cento) do objeto da licitagéo;
b.1) os quantitativos necessarios para a comprovagdo da capacidade
técnica ndo se vinculam aos cargos exigidos neste Termo de
Referéncia, podendo ser apresentado atestado que demonstre a
execucdo de servico relacionado a quantitativo para qualquer
terceirizagao.
prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o

caso.

Qualificacao econdmico-financeira:

O porte da contratagao e a especificidade do objeto, que inclusive é regido por

lei especial, enseja a utilizagdo de requisitos de qualificagdo econdmico-

financeira para a selecdo de fornecedores que objetivamente consigam

suportar a execugao das obrigagdes contratuais. Os requisitos sao:

a) balangco patrimonial e demonstragbes contabeis do ultimo exercicio

social, ou balango de abertura no caso de empresa recém-constituida,
que comprovem a situagao financeira da empresa, através do calculo de
indices contabeis previstos no instrumento convocatério, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisorios;
a.1) os Balancos e as Demonstracbes Contabeis deverdo ser assinados
por contador ou contabilista registrado no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.
a.2) o Balango Patrimonial e as Demonstragbes Contabeis, no caso de
pessoas juridicas enquadradas ou que utilizam o SPED CONTABIL
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(Sistema Publico de Escrituragdo Digital Contabil), deverdo ser
apresentados através das demonstragdes impressas a partir do SPED,
acompanhadas da comprovagdo da entrega dos arquivos magnéticos
perante a Receita Federal, cabendo ainda a comprovacédo do Patriménio
Liquido minimo.

a.3) quando o Balango Patrimonial apresentado for cdpia do Diario Oficial,
nao ha necessidade da assinatura do contador na copia da publicagao.
a.4) apresentagado dos indices abaixo especificados, exigidos para a

participagao nesta licitacdo e razao de desclassificagdo se nao atingidos:

I. Liquidez Geral (LG) = __Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo =1

Passivo Circulante + Passivo ndo Circulante

II. Solvéncia Geral (SG) = Ativo Total 21

Passivo Circulante + Passivo ndo Circulante

. Liquidez Corrente (LC) = ___Ativo Circulante =1

Passivo Circulante

os licitantes que apresentarem os indices acima inferiores a 1 poderao ser
qualificados se demonstrarem a existéncia de patriménio liquido no
importe de 15% (quinze por cento) do valor estimado da contratagéo.
certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou de execucgao patrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica.

capital social minimo de R$ 100.000,00 (cem mil reais), com prova da
respectiva integralizagdo, na forma do artigo 6°, inciso Ill, da Lei n.°
6.019/1974.

Reqularidade fiscal e trabalhista:

prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro

Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
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b) prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual,

c) prova de regularidade para com a fazenda federal, estadual e municipal
do domicilio ou sede do licitante, na forma da lei;

d) prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo, no cumprimento dos encargos instituidos
por lei.

e) Certidao negativa de débitos trabalhistas, fornecida pelo Tribunal Superior
do Trabalho.

11.2. As certiddes previstas nos incisos Ill e IV poderao ser substituidas pela
certiddo do Sistema de Cadastro de Fornecedores do Governo Federal
(“Sicaf’), na eventualidade de o licitante possuir cadastro no mencionado
sistema.

11.3. Para a comprovagdo da capacidade técnica exigida pela alinea “b” do
inciso Il, sera admitido o somatorio de atestados, desde que relacionados ao

objeto desta contratagao.

12. DO FATURAMENTO E DO PAGAMENTO

12.1.0 SESC/AR-DF pagara a Contratada o valor resultante da precificagdo de
cada empregado temporario efetivamente contratado.

12.2.0 faturamento sera realizado até o 10° (décimo) dia utii do més
subsequente e a nota fiscal devera estar obrigatoriamente acompanhada
da folha de pagamento correspondente a essa nota fiscal, juntamente
com, listados no item 12.3., compativeis com os empregados vinculados a
execugao contratual, nominalmente identificados.

12.3. A CONTRATADA devera comprovar para a CONTRATANTE:

12.3.1. Mensalmente:

a) Nota fiscal de prestagéo de servico.
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Folha de pagamento do més correspondente a nota fiscal enviada para
pagamento.

Folha de pagamento do més anterior.

Copia do contracheque assinado pelo colaborador com comprovante
de pagamento ou comprovante de depdsito bancario em conta salario,
em nome do empregado.

Copia do registro de ponto.

Copia do comprovante de pagamento do vale transporte.

Copia do comprovante do pagamento auxilio alimentacao/refeicao
referente ao periodo (dia/més/ano a dia/més/ano).

Extrato da conta do Fundo de Garantia — FGTS.

Guia de recolhimento do FGTS e comprovante de pagamento.

DARF Previdenciario de recolhimento do INSS e comprovante de
pagamento.

GFIP/SEFIP (Relagdo de empregados — RE, relagdo tomadores,
protocolo de envio de arquivo e comprovante de declaracédo a
previdéncia).

CRF — Certidao de Regularidade do FGTS.

Certiddao Conjunta de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido do Ministério da Fazenda (INSS).

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

Demais envios:

Copia do contrato de trabalho assinado e ficha de registro — sempre
que houver nova contratacgéo.

Tela do e-Social do evento de admisséao e ficha da admisséo contendo
os dados pessoais, telefone pessoal, email — sempre que houver nova
contratagao.

Copia dos documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitor, CNH,
Certidao de Nascimento ou Casamento) — sempre que houver nova
contratacao.

Exame médico admissional/demissional — sempre que houver nova

contratagdo ou demissao.
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Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e comprovante bancario
de pagamento;

Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF e comprovante
bancario de pagamento;

Chave de Identificagao FGTS;

Ultimo contracheque — quando da Rescis3o.

12.4.0 contratante verificara se a nota fiscal/fatura apresentada pela

contratada expressa o0s elementos necessarios e essenciais do
documento, tais como:

data de emisséo;

dados da contratada, do contratante e do contrato de prestacao de
servico firmado;

descricao dos servigos;

periodo de execuc¢ao dos servigos;

valor dos servigos executados;

valores das contribuicdes e dos tributos devidos e eventuais destaques

relacionados aos seus recolhimentos.

12.5.0 pagamento sera efetuado pelo SESC/AR-DF, seguindo cronograma de

pagamentos da instituicdo, apos a devida conferéncia e atesto do fiscal do

contrato.

12.6.Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal/fatura ou circunstancia que

impeca a liquidagao da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que
a contratada providencie as medidas saneadoras, sendo entdo o prazo
para pagamento contado a partir da comprovagao da regularizagdo, néao

acarretando qualquer 6nus para o contratante.

12.7.Caso se constate que a contratada nao cumpriu as disposi¢coes

estabelecidas neste TR durante a execugao dos servigos, sera efetuada a
retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,

sem prejuizo das sangdes cabiveis.

12.8.Na hipétese de duvida quanto a exatidao dos faturamentos emitidos pela

Empresa CONTRATADA, o SESC/AR-DF se reserva o direito de apurar a
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fatura correspondente até que a CONTRATADA comprove a sua

exatidao.

12.9.Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada, salvo motivo

de economicidade, seguranga nacional ou outro interesse publico de alta

relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima

autoridade do contratante.

13. PAGAMENTO PELO FATO GERADOR

13.1.Observadas as disposi¢coes deste TR e a proposta apresentada pela

contratada, os pagamentos a serem realizados pelo contratante ser&o

realizados observando a sistematica de Pagamento pelo Fato Gerador,

considerando os seguintes procedimentos:

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

serdo objeto de pagamento mensal os valores dos salarios e beneficios
dos empregados, acrescidos dos correspondentes valores das
obrigagdes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS, devidos pela
contratada, e, proporcionalmente, o valor da taxa administrativa,
devendo ser deduzidos os valores referentes as auséncias ao servico,
mesmo as parciais, que nao estejam amparadas na legislagéo
trabalhista e que ndo importem em despesa para o empregador,
inclusive relativamente aos beneficios;

serao objeto de pagamento, no més da ocorréncia do fato gerador, os
valores devidos pela contratada referentes a férias, inclusive o
adicional previsto no inciso XXVII do artigo 7° da CF, 13° salario,
auséncias legais, verbas rescisorias, inclusive indenizacao de férias e
13° salario, e substituicbes temporarias, acrescidos dos
correspondentes valores das obrigagbes previdenciarias e sociais,
inclusive FGTS, e, proporcionalmente, os valores de impostos e lucro;

a contratada, nas rescisdes de contrato de trabalho, devera comunicar
a demissdo ao empregado em tempo habil para o cumprimento do

aviso previo, evitando-se a despesa com a sua indenizacgao.
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13.2.Em todas as situagdes de pagamento acima expostos sera observado o
tempo de efetiva alocagcdo do empregado na execugdo dos servigos
contratados.

13.3.A nado ocorréncia dos fatos geradores discriminados acima n&o gera
direito adquirido para a contratada das referidas verbas ao final da

vigéncia do contrato.

14. VIGENCIA DA CONTRATAGAO

14.1. O prazo de vigéncia da contratacédo sera de 12 (doze) meses, podendo
ser prorrogado além desse prazo até o limite de 120 (cento e vinte) meses, na
forma do artigo 26, §2°, da Resolugao n.° 1.252/2012.

15. REAJUSTAMENTO DE PRECOS

15.1. Mediante indice de reajustes de data base previsto em ACT do SESC/AR-
DF ou CCT homologada (quando for o caso), desde que solicitado pela
contratada. O valor do salario sera repactuado, competindo a contratada
justificar e comprovar a variagdo dos custos, apresentando memoria de
calculo e planilhas apropriadas para analise e posterior aprovagado do
contratante.

15.2. A repactuagao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajustamento da
contratagdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variacao de custos da contratada que tenham sua anualidade resultante
em datas diferenciadas.

15.3. O interregno minimo de 01 (um) ano para a repactuacgéo sera contado:

15.3.1. para os custos referentes aos empregados, vinculados a data-base da

categoria profissional a partir dos efeitos financeiros do ACT do
SESC/AR-DF, CCT ou DCT (quando for o caso), vigente na data limite
final para apresentagdo da proposta na licitagdo, relativos a cada
categoria profissional abrangida pela contratagéo;
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15.3.2. para os custos discriminados na proposta que estejam diretamente
vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do ultimo reajuste
aprovado por autoridade governamental ou realizado por determinagao
legal ou normativa;

15.4.Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno de um ano sera
computado da dultima repactuagdao correspondente a mesma parcela
objeto de nova solicitagdo, considerada a data em que foram iniciados
seus efeitos financeiros, independentemente daquela em que celebrada
ou apostilada.

15.5.0 prazo para a contratada solicitar a repactuacdo encerra-se na data da
prorrogagcao contratual subsequente ao ACT do SESC/AR-DF, CCT ou
DCT (quando for o caso), que fixar os novos custos referentes aos
empregados das categorias profissionais abrangidas pela contratagao ou
na data do encerramento da vigéncia do contrato, caso nao haja
prorrogacao.

15.6.Caso a contratada nao solicite a repactuacao tempestivamente, dentro do
prazo acima fixado, ocorrera a preclusao do direito a repactuacao e, nesta
situagdo, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova
repactuagao sé podera ser pleiteada apdés o decurso de novo interregno
minimo de 01 (um) ano, contado:

15.6.1. da vigéncia do ACT do SESC/AR-DF, CCT ou DCT (quando for o caso)

anterior, em relagao aos custos referentes aos empregados;

15.6.2. do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado
por determinagao legal ou normativa, para os custos da proposta que
estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

15.6.3. do dia em que se completou um ou mais anos da data limite final para
apresentacao da proposta na licitagao.

15.7.Caso, na data da prorrogagao contratual, ainda ndo tenha sido celebrado
o novo ACT do SESC/AR-DF, ou ainda ndo tenha sido possivel ao
contratante ou a contratada proceder aos calculos devidos, devera ser
inserida clausula no termo aditivo de prorrogagdo para resguardar o
direito futuro a repactuagdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos

novos valores, sob pena de preclusio.
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15.8.Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com
datas base diferenciadas, a repactuacdo devera ser dividida em tantas
parcelas quantos forem os ACT do SESC/AR-DF, das categorias
envolvidas na contratacgao.

15.9.E vedada a inclusdo, por ocasido de repactuacgdo, de beneficios ndo
previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por
forga de instrumento legal, sentenga normativa, ACT do SESC/AR-DF,
CCT ou DCT (quando for o caso).

15.10. O contratante ndo se vincula as disposicées contidas em ACT, CCT ou
DCT da contratada, nem de obrigagdes e direitos que se aplicam aos
contratos de trabalho dos funcionarios efetivos do SESC/AR-DF.

15.10.1. Para todos os fins, considera-se funcionario efetivo do SESC/AR-DF
aquele contratado por prazo indeterminado a partir da classificagao em
processo seletivo publico da instituigao.

15.11. A repactuacéao se refere aos custos com salarios, vale-transporte e vale
alimentacdo dos empregados. A contratada efetuara a comprovagéo da
variagdo dos custos dos servicos por meio de planilha de custos e
formacdo de precos, acompanhada da apresentacdo do ACT do
SESC/AR-DF das categorias profissionais abrangidas pela contratagao.

15.12. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos sujeitos
a variagdo de precos do mercado, o contratante verificara, a cada
anualidade, se houve deflagdo de valores que justifique o recalculo dos
custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a reducao dos
valores contatuais correspondentes.

15.13. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas
vigéncias iniciadas observando-se o seguinte:

15.13.1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagéo;

15.13.2. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da

contagem de periodicidade para concessao dos proximos
repactuacdes; ou

15.13.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando

a repactuacéao envolver revisdo dos custos dos empregados em que o
préprio fato gerador, na forma de ACT do SESC/AR-DF, CCT ou DCT
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(quando for o caso), contemplar data de vigéncia retroativa, podendo
esta ser considerada para efeito de compensacdo do pagamento
devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacgdes
futuras.

15.14. Os efeitos financeiros da repactuacao ficarao restritos exclusivamente
aos itens que o motivaram, e apenas em relagao a diferenca porventura
existente.

15.15. As repactuagdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto
quando coincidirem com a prorrogagao contratual, caso em que deverao
ser formalizadas por aditamento ao contrato.

15.16. A contratada devera complementar a garantia contratual anteriormente
prestada, de modo que se mantenha a proporgdo de 5% (cinco por
cento) em relagéo ao valor contratado, como condi¢céo para a reajuste.

15.17. A taxa administrativa ndo sera objeto de repactuacgéo.

16. GARANTIA DA EXECUGAO

16.1. O adjudicatario prestara garantia de execug¢ao do contrato, com validade
durante a execugao do contrato e por 90 (noventa) dias apos o término da
vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor total do contrato.

16.2.No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada
devera apresentar comprovante de prestagao de garantia, podendo optar
por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou
fiangca bancaria.

16.3. A inobservancia do prazo fixado para apresentagcdo da garantia acarretara
a aplicagao de multa de 0,07% (zero virgula zero sete por cento) do valor
total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).

16.4.0 atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias, sem justificativa, autoriza o
contratante a promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou

cumprimento irregular de suas clausulas.
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16.5. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera
abranger um periodo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia
contratual.

16.6.A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:

16.6.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nao

adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

16.6.2. prejuizos diretos causados ao contratante decorrentes de culpa ou dolo

durante a execuc¢ao do contrato;
16.6.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pelo contratante a contratada;
e

16.6.4. obrigag¢des previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, de
qualquer natureza, nao adimplidas pela contratada, inclusive
decorrentes de obrigagdes judicialmente impostas.

16.6.5. custas e despesas processuais diversas em processos judiciais ou

arbitrais de matéria trabalhista.

16.7.A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos
os eventos indicados no item anterior, observada a legislagao que rege a
matéria, especialmente as disposi¢des da Circular SUSEP n° 662, de 11
de abril de 2022.

16.8. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do CONTRATANTE,
em conta especifica indicada pela CONTRATANTE, com correcao
monetaria.

16.9.No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar
expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 da Lei n® 10.406,
de 2002.

16.10.No caso de alteragdo do valor do contrato ou prorrogagdo de sua

vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova situagcdo ou renovada,
seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagéo.

16.11. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento

de qualquer obrigagdo, a contratada obriga-se a fazer a respectiva
reposi¢cao no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data em
que for notificada.
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16.12. O contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que
rege a matéria. Sera considerada extinta a garantia:

16.12.1. com a devolugcdo da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de
garantia, acompanhada de declaragao do contratante, mediante termo
circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato;

16.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia do contrato,
caso o contratante ndo comunique a ocorréncia de sinistros.

16.13.0 garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo
instaurado pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou
aplicar sangdes a contratada.

16.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia,
na forma prevista neste TR.

16.15.A garantia somente sera liberada ante a comprovagcdo de que a
contratada cumpriu todas as obrigagbes trabalhistas decorrentes da
contratagcdo. Caso esse pagamento n&o ocorra até o fim do segundo
més apos o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussdes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS.

16.16. Também podera haver liberacdo da garantia se a contratada comprovar
que os empregados serao realocados em outra atividade de prestagao
de servicos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho.

16.17. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigos contratados, o
contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o
pagamento direto aos empregados vinculados ao contrato no caso da
nao comprovacao:

16.17.1. do pagamento das respectivas verbas rescisorias; ou

16.17.2. da realocagao dos trabalhadores em outra atividade de prestacédo de

Servicos.

17. SANGOES ADMINISTRATIVAS
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17.1. Comete infragdo administrativa a contratada que:

17.1.1.

17.1.2.
17.1.3.
17.1.4.
17.1.5.

nao executar total ou parcialmente quaisquer das obrigagdes
assumidas em decorréncia da contratacao;

ensejar o retardamento da execugao do objeto;

falhar ou fraudar na execugao do contrato;

comportar-se de modo inidéneo;

cometer fraude fiscal.

17.2.Pela inexecugéo total ou parcial do objeto do contrato, o contratante pode

aplicar a contratada as seguintes sangoes:

17.2.1.

17.2.2.

Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigagdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas
aquelas que nao acarretam prejuizos significativos para o servigo
contratado.

Multa de:

17.2.21. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por

dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugao dos

servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias.

17.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor

adjudicado, em caso de atraso na execugao do objeto, por periodo
superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecugao parcial da

obrigagao assumida.

17.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o

valor adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigagcéo

assumida.

17.2.2.4. 0,2% (dois décimos por cento) a 3,2% (trés inteiros e dois décimos

por cento) por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme

detalhamento constante das Tabelas 1 e 2.

17.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de

atraso na apresentagao da garantia, seja para reforgo ou por ocasiao
de prorrogacdo, observado o maximo de 2% (dois por cento),
podendo o contratante promover a rescisdo do contrato no caso de
atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias.
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17.2.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo

consideradas independentes entre si.

17.2.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o SESC/AR-DF,
pelo prazo de até 02 (dois) anos.

17.3.A sancgao prevista no subitem 16.2.3 podera ser aplicada a contratada
conjuntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.

17.4.A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa
a contratada.

17.5.As multas devidas e/ou prejuizos causados ao contratante serdo
deduzidos dos valores a serem pagos ou recolhidos pelo SESC/AR-DF
em favor da contratada, deduzidos da garantia ou, ainda, quando for o
caso, cobrados judicialmente.

17.5.1. Caso o contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da
comunicagao enviada pela autoridade competente.

17.6.Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos
causados pela conduta da contratada, o contratante podera cobrar o valor
remanescente judicialmente, valendo a multa como minimo da
indenizagao, conforme artigo 416, paragrafo unico, da Lei n° 10.406, de
2002.

17.7.A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em
consideracao a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da
pena, bem como o dano causado ao contratante, observados o principios

da proporcionalidade e da proporcionalidade.

TABELA 1
Item Descric¢ao da Infragao Grau

1 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano 5
fisico, lesdao corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia.

> Suspender ou interromper, salvo motivo de forgca maior ou 4
caso fortuito, os servigcos contratados, por dia.
Manter empregado sem qualificagdo para executar os 3
servicos contratados, por empregado e por dia.

4 Retirar empregado dos servigos durante o expediente, sem a 3
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anuéncia prévia do contratante, por empregado e por dia.

Deixar de cumprir quaisquer disposi¢cdes contratuais nao
5 previstas nesta tabela, apods reincidéncia formalmente 3
notificada pelo contratante, por disposi¢ao e por ocorréncia.

Recusar-se a executar determinagao do contratante expedida

6 em decorréncia da fiscalizagdo contratual, por dia. 2

7 Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrucéo >
complementar do contratante, por ocorréncia.

8 Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a 1

pontualidade dos empregados, por empregado e por dia.

Deixar de substituir empregado que se conduza de modo
9 inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servico, por 1
empregado e por dia.

Deixar de indicar e manter preposto durante a execucao do

10 1
contrato.
11 Deixar de providenciar instrucbes para seus empregados 1
conforme previsto na relagdo de suas obrigagdes.
TABELA 2
Grau Correspondéncia

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
1,6% d b [ Id trat
3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

A |WIN|—~

18. CRITERIOS DE SELEGAO DA EMPRESA A SER CONTRATADA

18.1. As exigéncias e os critérios de regularidade fiscal e trabalhista, de
habilitagao juridica e de qualificagdo econdmico-financeira da empresa a
ser contratada sdo as usuais para a generalidade do objeto, conforme
disciplinara o edital da licitagao.

18.2. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pela empresa a
ser contratada, sdo os seguintes:

18.2.1. tempo de experiéncia minima de 03 (trés) anos na execugao de

servigos, com alocagao de empregados em atividades compativeis com

o objeto da licitag&o.
18.2.1.1. A justificativa para o tempo de experiéncia minima se deve ao fato
de que os empregados temporarios objeto desta contratagao
trabalhardo nado apenas em atividades de apoio, mas também em
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atividades-fim da Instituicdo, sendo certo que a necessidade
eventual de contratagdes temporarias dessas atividades é inerente
a propria existéncia da Instituicdo, razdo pela qual é necessario
que a licitante comprove experiéncia no periodo definido no item
acima.

18.2.2. execugdo de servicos em atividades compativeis com o objeto da
licitacdo, que exigem ou exigiram, num determinado momento, a
alocagao de pelo menos 40% (quarenta por cento) das quantidades de
empregados estimadas no Anexo | deste TR.

18.2.3. As éareas de atuagdo dos empregados serédo divididas em 03 (trés)
grupos: Saude, Educacéo, Cultura, Lazer e Atividade Meio.

18.3. O critério de julgamento da proposta € a menor taxa administrativa, de

acordo com o modelo de apresentagao.

18.4. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.
19. CONSIDERAGOES FINAIS

19.1.Nao sera aceita subcontratacao dos servicos.

Adriana Cerqueira Susarte
Gerente de Area
Coordenacao de Gestao de Pessoas
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ANEXO | - QUANTITATIVO ESTIMADO DE EMPREGADOS

CARGO QUANT.  gppiaNAL REQUISITOS VALOR
Analista de Cultura 01 40 h Superior Completo R$ 5.944 32
Superior Completo/
Analista de Saude 03 40h |Enfermagem/Psicologia/|R$ 6.633,18
Nutricdo/Servigo Social
Superior Completo/
Arquitetura/Engenharia
Analista de Suporte a Civil/lEngenharia Elétrica
Gestao 03 <O /Engenharia RED 72828
Mecanica/Direito/
Psicologia
Superior Completo/
. . Ciéncia da Computagéo R$
Analista de Tecnologia 02 40h Ou Areas Correlatas em| 10.153,34
Tecnologia
Assistente de Operacodes | 14 40h Nivel Médio Completo |R$ 2.484,87
Assistente de Operacdes I ) o
(MOTORlSTA E MONlTOR) 115 44h Nivel Médio Completo R$ 2.627,28
Assistente de Suporte a - = <IF
Gestao 03 40h Nivel Médio Completo |R$ 3.138,68
Assistente de Suporte a ’ s
Gestio - Atendimento 70 44h Nivel Médio Completo |R$ 2.952,61
Nivel Médio Completo /
Assistente de Tecnologia 02 40h Técnico em R$ 4.104,56
Informatica
Auxiliar de Operacoes 57 44h Nivel Médio Completo |R$ 2.341,28
Superior Completo /
Cirurgigo-Dentista 03 20n | Qiontologia’ Registo |rg 7.173,25
Odontologia
Superior Completo /
.. HORA / | Bacharel em Educacao
Educador Fisico 04 AULA Fisica / Registro Ativo R$ 27,15
no CREF
Instrutor de HORA /
Desenvolvimento Artistico P 2 di
e Cultural 01 AULA Nivel Médio Completo R$ 24,57
Superior Completo /
Medicina / Registro Ativo
Médico 03 20h no Conselho de Classe [R$ 10.695,05
(CRM) Cursos
em Suporte Basico de Vida
Superior Completo /
Medicina / Registro
Médico do Trabalho 01 20h Ativo no Conselho de R$ 11.268,46
Classe (CRM) Cursosem
Suporte Basico de Vida
Superior Completo /
HORA / Licenciatura Plena em
Professor 30 AULA Pedagogia ou Bacharelado| R$ 31,23

em Pedagogia
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C/H

CARGO QUANT. SEMANAL REQUISITOS VALOR
Técnico de Operagdes
(assit. de manutencéo e 11 44h Nivel Médio Completo |R$ 3.388,64
cozinheiro)
Nivel Médio Completo /
Técnico em
Enfermagem / Curso
Técnico em Enfermagem 02 40h Técnico em Enfermagem R$ 3.613,04
do Trabalho do Trabalho - COREN : J
(Com Especializagcdo em
Tecn. Enfermagem do
Trabalho)
Técnico em Radiologia 01 20h Nivel Médio Completo |R$ 2.663,29
Nivel Médio Completo /
Técnico em Saude 15 40h Curso Técnicona  |R$ 2.663,29
Area da Saude
Nivel Médio Completo /
o Técnico em
Tecnico (i_rrnaﬁaelgr;]granga do 01 40h Seguranca do Trabalho /|R$ 3.613,04
Registro DRT -Técnico
Seguranca do Trabalho
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ANEXO Il
ANALISTA DE CULTURA
Cargo: ANALISTA DE CULTURA
Setores: COORDENAGAO DE CULTURA, UNIDADES
Reporta a Fungdo: GERENTE DE UNIDADE
MISSAO DA FUNGAO

Executar os processos curatoriais e projetos culturais desenvolvidos pelo Sesc-
DF e pelo Departamento Nacional, visando desenvolver atividades culturais de
carater formativo, garantindo os niveis de contribuigdo para o desenvolvimento

integral, a constru¢do de vinculos e a ampliagédo do repertorio de
conhecimentos construidos através da cultura.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLAGAO DA AREA DA
CULTURA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
PROJETOS CULTURAIS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE CURADORIA
EM PROJETOS CULTURAIS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Realizar atividades técnicas e assistenciais, visando assegurar pleno
atendimento aos clientes, zelando pela qualidade e seguranga do

servico oferecido.

2) Planejar e executar projetos e agdes culturais, fomentando
conhecimento das pessoas envolvidas.

3) Elaborar a pauta de programacao artistica, organizando o agendamento
dos espacos culturais.

32



SescC

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

Acompanhar e orientar montagem, producéo e desmontagem de agdes
culturais diversas.

Mediar e articular as atividades junto as equipes técnicas e
administrativas dos espagos culturais, com as demais areas e geréncias
do SESC DF bem como com os artistas e produtores culturais.

Realizar a interlocugao entre os projetos culturais desenvolvidos entre o
Departamento Nacional e o Departamento Regional.

Estabelecer parcerias com outras instituicbes para o desenvolvimento de
projetos culturais.

Desenvolver atividades culturais de carater formativo através de oficinas,
palestras, debates, rodas de conversa, seminarios, entre outros.
Executar os processos curatoriais, em projetos culturais desenvolvidos
pelo SESC DF e pelo Departamento Nacional.

Analisar as solicitagdes de apoio a projetos culturais de outras
instituices, subsidiando os gestores sobre a pertinéncia destes com
base na politica cultural do SESC DF.

Realizar mapa estatistico, relatorios, avaliagdes, elaboragao de
orgamento de projetos, preenchimento de documentos administrativos
para aprovagao de projetos e pareceres técnicos.

Atuar em atividades administrativas e outras atribuicdes que colaborem
para o desenvolvimento da area.

Executar e acompanhar agdes sociais e demais eventos promovidos
pelo SESC DF, inclusive aos finais de semana e feriados.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

Estuda e analisa os dados, informacdes e documentacdes relacionadas
com a sua area de atuagao, sendo critico, analitico e agil.

Acompanha o desempenho e executa projetos e atividades, planos de
acgao e rotinas da area, corrigindo distor¢des cotidianas, bem como,
apresentando sugestdes de melhoria ou facilitando a execugéo para a
sua lideranca.

Executa diagnosticos e levantamentos de necessidades em sua area de
atuacéao, apoiando a lideranga nos processos de transformacao
organizacional. (Processos, sistemas, pessoas, cultura, etc.)

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacado Académica:  Artes (Cénicas, Plasticas, Audiovisual e Musica) ou
cursos correlatos (Histdria, Antropologia, Sociologia, Gestao e Produgao
Cultural, Educacgao artistica, Comunicagao, Design)

Experiéncia Minima: 06 meses
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INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagdes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

o E consistente na execugdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

o Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.
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e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Ter disponibilidade para trabalhar eventualmente nos
finais de semana, feriados e horario noturno
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ANALISTA DE SAUDE
Cargo: ANALISTA DE SAUDE

Setores: COORDENACAO DE SAUDE, UNIDADES

Reporta a Fungdo: GERENTE DE UNIDADE

MISSAO DA FUNGAO

Prestar servigos de saude e assisténcia social visando o pleno atendimento dos

clientes , garantindo um atendimento humanizado, de qualidade e com uma
vis&o integral, de modo a manter os niveis de satisfagdo dos clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DA AREA DA
SAUDE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENCAO A
SAUDE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Realizar atividades técnicas e assistenciais, visando assegurar pleno
atendimento aos clientes, zelando pela qualidade e seguranga do

servico oferecido.
2) Acompanha o desempenho e executa projetos e atividades, planos de
acgao e rotinas da area, corrigindo distor¢des cotidianas, bem como,
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

apresentando sugestdes de melhoria ou facilitando a execugao para a
sua lideranca.

Atender os usuarios que requeiram cuidados em termos de saude e
assisténcia social, realizando orientagdes, atendimento e
encaminhamentos adequados.

Atuar em agdes sociais e outros eventos promovidas pela instituigéo.
Efetuar rotinas de atengdo em saude integral e atendimento para
promogao de saude e prevencgao de doencgas de acordo com protocolos
de atencgao basica.

Exercer as atividades e fungdes inerentes a profissdo, de forma integral
e humanizada e de acordo com as normas técnicas.

Elaborar e implementar programas e projetos relacionados a promogao e
qualidade de vida dos clientes.

Estudar e analisar os dados, informacdes e documentagdes
relacionadas com a sua area de atuacg&o, sendo critico, analitico e agil.
Executar diagnosticos e levantamentos de necessidades em sua area de
atuacao, apoiando a lideranga nos processos de transformacao
organizacional. (Processos, sistemas, pessoas, cultura, etc.)

Intervir em problemas/situagdes de saude-doenca prevalentes no perfil
epidemioldgico nacional e regional, atuando como promotor da saude
integral do ser humano.

Manter atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com o
progresso dos projetos/atividades, planos de agao e rotinas.

Planejar e executar pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e subsidiar agdes dos profissionais.

Preencher mapas estatisticos e relatérios eletronicamente e analisar os
registros da producgéo diaria, controlando o aproveitamento das
consultas, de forma a otimizar os atendimentos.

Realizar assisténcia integral (promogéao e prote¢cao da saude, prevengao
de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengéo da
saude) aos individuos e familias.

Realizar atividades clinicas pertinentes e inerentes a profissao, dentro
dos parametros e responsabilidades, legislagéo e ética profissional.
Elaborar documentos técnicos, orcamentarios e administrativos para
subsidiar processos e tomada de decisdo em areas especificas de
atuacao.

Desenvolver palestras, orientacdes e acdes educativas e
socioeducativas considerando técnicas e conhecimentos especificos a
fim de promover educacgao na sua area de atuacao.

Realizar visita técnica em empresas e instituigbes, com vistas a emitir
pareceres técnicos e outros instrumentos.
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19)

20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

Apoiar administrativamente e outras atribuicbes em atividades de saude
prestadas nas Unidades Operacionais, colaborando para o
desenvolvimento da area.

Participar de eventos internos e externos quando demandado pela
institui¢ao.

Participar de reunides técnicas e/ou administrativas em sua area de
atuacao.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

Mantem higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.
Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagédo pertinente
a saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.
Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em
boas condi¢cdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de
humanizagédo do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua
educacao e a prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacao Académica: Enfermagem, Psicologia, Nutricdo, Servigo Social

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro ativo no conselho de classe

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Adere as inovagdes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

Administra questbes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.
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Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma acdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Ter disponibilidade para trabalhar eventualmente nos
finais de semana, feriados e horario noturno

39



ANALISTA DE SUPORTE A GESTAO

Cargo:

ANALISTA DE SUPORTE A GESTAO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, DIRECOES,

UNIDADES

Reporta a Fungdo: GERENTE DE UNIDADE

MISSAO DA FUNGAO

Dar apoio e suporte técnico aos niveis de gestao, oferecendo seguranga para

tomada de decisdes, alinhando as a¢des a visdao, missao e valores da

instituicao.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ANALISE DE INDICADORES

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ESTATISTICA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario Nivel Intermediario
POWER BI 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica

Nivel Intermediario

Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Apoiar os gestores no planejamento organizacional e na programacgao e
criacdo de novos projetos.

2) Analisar indicadores elaborando relatorios de desempenho,
aperfeigcoando processos e atividades organizacionais.

3) Acompanhar o planejamento orgamentario avaliando os resultados

desse.

4) Propor indicadores e padroes de desempenho para melhoria de
resultados e controles das areas.
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13)

14)

15)
16)

17)

18)

Participar das acdes sociais € demais eventos promovidos pela
instituicao.

Prestar suporte técnico na elaboragao, organizacgao, interpretacéo e
atualizacao de normas e procedimentos.

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a elaboracao e
implementagao de planos, programas e projetos de melhorias.
Acompanhar o trabalho de consultorias e auditorias internas e externas,
visando o cumprimento das normas e padrdes regulamentadores.
Prestar assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de
natureza administrativa, analisando e emitindo informacdes e pareceres.
Realizar previsoes e estudos orcamentarios e estatisticos, propondo
melhores praticas e estratégias.

Elaborar e interpretar fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas,
graficos e outras ferramentas administrativas e gerenciais.

Realizar atividades relacionadas a gestéo estratégica, de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais, orcamentarios e
financeiros, licitagdes e contratos, controle interno e auditoria, visando
um melhor desempenho organizacional.

Realizar pesquisa de legislagao e jurisprudéncia sobre matéria de
natureza administrativa para fundamentar analise, conferéncia e
instrucdo de processos na area de sua atuacao.

Acompanhar os bancos de dados e informacgdes relativos a sua area de
atuacao, em situagdes e demandas especificas que exijam manutengao
ou atualizagdo.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

Estuda e analisa os dados, informacdes e documentacdes relacionadas
com a sua area de atuagao, sendo critico, analitico e agil.

Acompanha o desempenho e executa projetos e atividades, planos de
acgao e rotinas da area, corrigindo distor¢des cotidianas, bem como,
apresentando sugestdes de melhoria ou facilitando a execugéo para a
sua lideranca.

Executa diagnosticos e levantamentos de necessidades em sua area de
atuacao, apoiando a lideranga nos processos de transformacao
organizacional. (Processos, sistemas, pessoas, cultura, etc.)

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacao Académica: Cursos correlatos a sua area de atuacao

Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma acdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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Cargo:

ANALISTA DE TECNOLOGIA

ANALISTA DE TECNOLOGIA

Setores: COORDENAGAO DE TECNOLOGIA, UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Atuar no desenvolvimento, controle e protecao dos sistemas de tecnologia
mantidos pela instituicdo, garantindo a integridade dos sistemas e dados e a

satisfagao do usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ANALISE DE DADOS E
INFORMARCOES

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

CODIGO E MASCARAS PARA
DADOS DA INFORMACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GERENCIAMENTO DE BANCO
DE DADOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE COMUNICACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE DISPOSITIVOS DE
TECNOLOGIA DA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

INFORMACAO
GESTAO DE 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
INFRAESTRUTURA Nivel Intermediario Nivel Intermediario
GESTAO DE SISTEMA DE 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
ARMAZENAMENTO Nivel Intermediario Nivel Intermediario
IDIOMA INGLES 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario Nivel Intermediario
ATRIBUI(}C)ES

1) Controlar bibliotecas de programas de aplicagao, ajustando codigos,

efetuando analises e fazendo cumprir os requisitos legais e normativos.

2) Criar rotinas de apoio aos usuarios ou programadores em relagao a

sistemas operacionais a servico da instituicao.
3) Desenvolver software com base nos levantamentos elaborados pelos
analistas de projetos; Implantando, configurando e mantendo a rede de
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

forma segura, evitando o risco de invasao por virus e assegura as
diretrizes da Lei de Protecdo Dados - LGPD.

Desenvolver software, projetando e mantendo uma rede de
computadores em funcionamento, acompanhar sistemas, a partir de
definigdes.

Desenvolver softwares internos para utilizacdo na instituicdo, usando
padrdes de integridade, confidencialidade e disponibilidade previamente
definidos.

Efetuar integragao de sistemas diversos entre areas e departamentos,
considerando requisitos técnicos, normativas e legislagéao da lei geral de
protegao geral.

Desenvolver e documentar programas, utilitarios e rotinas de apoio a
sistemas operacionais, certificando e testando os mesmos.

Efetuar a documentacéo dos sistemas de softwares proprios
desenvolvidos na instituicdo bem como de terceiros instalados em suas
dependéncias.

Efetuar o registro e atualizagdo dos atendimentos ao usuarios em
sistema préprio da area de tecnologia.

Efetuar testes de segurangca em rede e sistemas de computadores
mantidos na instituicdo, conforme normativos internos e legislagdes
pertinentes.

Manter a rede de computadores em funcionamento prevenindo
intercorréncias nos mesmos.

Manter atualizado sistemas contra contaminacgao por virus e sistemas
maliciosos em redes, softwares e hardwares.

Monitorar e prevenir riscos de invasao a rede de computadores
considerando os mais modernos protocolos de seguranga da
informacéo.

Monitorar os equipamentos ativos na rede de computadores da
instituicdo, utilizando sistemas especificos e garantindo a seguranga dos
dados e informacgdes.

Participar do planejamento e desenvolvimento de projetos de sistemas;
realizando manutenc¢des adaptativas, corretivas e evolutivas em
programas.

Planejar e desenvolver projetos em desenvolvimento de sistemas,
utilizando modernas técnicas em tecnologia, garantindo integridade e
satisfagao na utilizacdo dos sistemas.

Realizar manutengdes adaptativas e corretivas em sistemas e
programas de tecnologia instalados na instituigéo.

Registrar no sistema o atendimento ao usuario; Implantar, configurar,
manter e monitorar todos os equipamentos de rede ativo
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19) Testar sistemas, softwares e programas de computador desenvolvidos
pela area de tecnologia, utilizando ferramentas especificas a fim de
garantir uma boa "End user experience".

20)  Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

21) Estuda e analisa os dados, informagdes e documentagdes relacionadas
com a sua area de atuacao, sendo critico, analitico e agil.

22) Acompanha o desempenho e executa projetos e atividades, planos de
acgao e rotinas da area, corrigindo distor¢des cotidianas, bem como,
apresentando sugestdes de melhoria ou facilitando a execugao para a
sua lideranca.

23) Executa diagnésticos e levantamentos de necessidades em sua area de
atuacéao, apoiando a lideranga nos processos de transformacao
organizacional. (Processos, sistemas, pessoas, cultura, etc.)

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacao Académica: Ciéncia da Computacdo ou areas correlatas em

tecnologia
Experiéncia Minima: 06 meses
Complemento Tempo Exp.: 03 anos de experiéncia na area

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.
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E consistente na execucgéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposicado em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma acdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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ASSISTENTE DE OPERAGOES |

Cargo:
Setores: UNIDADES

ASSISTENTE DE OPERACOES

Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Manter a disciplina no ambiente escolar, realizando a intermediacao de
conflitos e prestando todo apoio necessario aos professores e equipe escolar.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE CONFLITOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

REGIMENTO ESCOLAR

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ARQUIVO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Controlar e acompanhar a movimentagéo dos estudantes e responsaveis na

escola, monitorando a entrada, a saida e os deslocamentos nas

dependéncias.

2) Atentar-se as situacgdes de conflitos entre estudantes, conduzindo-os, a
diretoria/equipe pedagdgica.

3) Atender e orientar estudantes e cliente externo sobre regras e
procedimentos, regimento escolar e cumprimento de horarios.

4) Monitorar, por meio da observagao, a seguranga dos estudantes nas
dependéncias e proximidades da escola.

5) Participar das programacgdes recreativas e ludicas, apoiando as atividades
de entretenimento, socializagdo e desenvolvimento da livre expressao.
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6) Apoiar o trabalho desenvolvido na area de Educacgao, orientando e
organizando as turmas nos deslocamentos na escola e/ou saidas
pedagadgicas, especialmente as infantis, auxiliando nos intervalos, nos
eventos e nas programagdes comemorativas.

7) Apoiar a secretaria escolar, atendendo aos estudantes e ao publico em
geral, prestando informagdes, transmitindo avisos, dando suporte no
periodo de matricula, revisando e-mails e conferindo documentacgao.

8) Acompanhar se o estudante apresenta permissao do professor fora do
horario de intervalo e recreacao, para a utilizacdo do banheiro e biblioteca.

9) Prestar apoio as atividades pedagogicas aplicando e separando provas
conforme demanda de professores e coordenacao.

10)Manter a disciplina em salas de aula na auséncia do professor, intervindo
conforme demanda.

11)Comunicar a direcdo/equipe pedagdgica da escola eventuais enfermidades
ou acidentes ocorridos com os estudantes, acompanhando socorro ou
resgate por ocorréncias de seguranga ou saude conforme demanda.

12)Organizar e controlar o arquivo escolar, procedendo a sua classificagéo,
revisando periodicamente a movimentacao.

13)Operar sistemas, processando dados e informacgdes, efetuando registros,
estatisticas e elaborando relatdrios, planilhas, tabelas e graficos

14)Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e
saidas e encaminhando pedidos.

15)Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga, utilizando os
equipamentos de protecao individual no exercicio da fungao.

16)Atuar em atividades administrativas e outras atribuigdes que colaborem
para o desenvolvimento da area.

17)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

18)Apoia a execugao operacional de projetos/atividades, planos de agao e
rotinas da area, sendo disciplinado na execuc¢ao conforme o fluxo dos
processos e/ou orientagdes da lideranga.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.



e Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inves de critica-los.

e E consistente na execucdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Trata as pessoas com educacao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informagdes Adicionais: Disponibilidade de horario aos finais de semana
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ASSISTENTE DE OPERAGOES II

Cargo:

ASSISTENTE DE OPERACOES

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Garantir o funcionamento das Unidades Operacionais, zelando pela
manutengao, conservagao e fluxo de materiais e equipamentos bem como a
mobilizagcdo e desmobilizagdo para a realizagdo dos eventos Institucionais.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

DIRECAO DEFENSIVA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

MECANICA E ELETRICIDADE
DE VEICULOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

OPERACAO DE
EMPILHADEIRA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA INTERNO - SIGED

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE LOGISTICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Desenvolver atividades em processos administrativos e operacionais

inerentes ao cargo.

2) Efetuar o encaminhamento de notas fiscais, notas de débitos e outros
documentos fiscais, registrando-os, controlando os prazos de vencimento

para as areas correspondentes e necessarias para o devido pagamento do

fornecedor.

3) Atuar em agdes sociais e demais eventos promovidos pela instituicao.




4) Realizar atendimentos junto ao cliente interno e externo, visando o
saneamento de duvidas a satisfacdo dos mesmos.

5) Registrar, em formularios, relatérios ou documentos equivalentes,
ocorréncias, apontamentos, resultados e reportes das atividades
executadas e eventos ocorridos.

6) Apoiar a logistica das atividades, mobilizacdo e desmobilizagdo de materiais
e controles diversos.

7) Atuar em atividades de apoio em teatros, escolas, cozinhas, restaurantes e
banco de alimentos.

8) Realizar a abertura e o fechamento das unidades.

9) Monitorar e orientar o acesso as areas de servigo e de recreagao, prestando
as informacgdes necessarias aos clientes e empresas fornecedoras.

10)Fiscalizar patrimbnios que entram e saem das unidades, verificando a
chapa de identificacdo e o respectivo documento de movimentacao.

11)Averiguar as dependéncias da Instituicdo para verificar as instalagdes e
equipamentos, zelando pelos sistemas de iluminagcado e de combate a
incéndio e demais equipamentos internos ou externos voltados para a
conservagao patrimonial.

12)Registrar regularmente as ocorréncias, descrevendo os principais fatos
observados e/ou ocorridos durante sua jornada de trabalho.

13)Adotar agcbes de emergéncia, verificando e manuseando adequado dos
recursos de primeiros socorros, informando as anormalidades aos
superiores.

14)Participar de agbes sociais e demais eventos promovidos pelo Sesc-DF,
inclusive aos finais de semana e feriados.

15)Higienizar os veiculos da frota, zelando pelo patriménio da Instituicao.

16)Auxiliar no carregamento e descarregamento de cargas, materiais e
equipamentos, conferindo os documentos de recebimento ou entrega dos
bens a serem transportados.

17)Efetuar compras, pagamentos e recebimentos de numerarios, emitindo
comprovantes de prestagao de servigos ou entregas de mercadorias
mediante confirmagao dos dados.

18)Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os
equipamentos de protecdo individual no exercicio da fungao.

19)Transportar pessoas, cargas, valores e equipamentos zelando pela
seguranga dos envolvidos.

20)Conduzir veiculos do tipo van, caminhdes e cavalo mecanico, dirigindo e
cuidando da seguranga dos mesmos.

21)Conduzir equipamentos como paleteiras e empilhadeiras, dirigindo e
cuidando da seguranga dos mesmos.

22)Realizar servigos de montagens, desmontagem, reparos € manutengdes
prediais, garantindo o funcionamento correto de toda a estrutura da
Instituicao.

51



SescC

23)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

24)Apoia a execugao operacional de projetos/atividades, planos de agao e
rotinas da area, sendo disciplinado na execuc¢ao conforme o fluxo dos
processos e/ou orientagdes da lideranga.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: Para funcdes especificas educacionais:
Vivencia em ambiente escolar Para fungdes especifica em logistica:
operadores logistico

Cursos Extracurriculares: Quando em atuagéo de conducgao veicular - CNH em
categorias especifica dependendo da atuacéo.

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inveés de critica-los.

o E consistente na execugdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

e Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solucdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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ASSISTENTE DE SUPORTE A GESTAO
Cargo: ASSISTENTE DE SUPORTE A GESTAO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, DIRECOES,
UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA
MISSAO DA FUNGAO

Dar assisténcia aos gestores na condugéo dos processos administrativos e
operacionais, acompanhando e controlando as rotinas de trabalho
administrativas, alinhados com a visao, misséo e valores da instituigéo.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA INTERNO - SIGED

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS ADMINISTRATIVAS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Redigir textos, informativos, elaborando planilhas, graficos, tabelas e

layouts.

2) Planejar e executar a programacgao das atividades da area de atuagao,
elaborando cronogramas, projetos e relatérios, fazendo propostas,

registrando dados.

3) Elaborar relatorios estatisticos, registrando e avaliando os dados e

informacgdes.

4) Organizar e controlar o arquivo, procedendo a sua classificagao,

revisando periodicamente a movimentagao.
5) Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e
saidas, anotando o quantitativo necessario e encaminhando pedidos.
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11)

12)
13)

14)

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga no trabalho da area,
utilizando os equipamentos de protecao individual no exercicio da
funcao.

Zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais, cuidando da
organizagéao e limpeza do ambiente de trabalho.

Atuar em atividades administrativas e outras atribuicées que colaborem
para o desenvolvimento da area.

Participar de agbes sociais e demais eventos promovidos pela
instituicao.

Realizar atendimento ao publico presencialmente e/ou online, prestando
informacao, bem como instruir sobre as coordenadas necessarias para
conclusao do atendimento.

Zelar pela guarda de dados pessoais, documentos, materiais,
equipamentos e estrutura fisica institucional, visando a redugao de
falhas ou degradacéo de equipamentos.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

Otimizar a utilizacao dos recursos, sem perda da qualidade, buscando a
sustentabilidade financeira, econdmica e social.

Apoia a execugao operacional de projetos/atividades, planos de acgéo e
rotinas da area, sendo disciplinado na execucao conforme o fluxo dos
processos e/ou orientagdes da lideranga.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Adere as inovacgodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

Administra questbes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.
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Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inves de critica-los.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma acdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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ASSISTENTE DE SUPORTE A GESTAO - ATENDIMENTO

Cargo: ASSISTENTE DE SUPORTE A GESTAO - ATENDIMENTO
Setores: UNIDADES

Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar assisténcia nas rotinas administrativas, oferecendo suporte necessario
as demandas, garantindo eficiéncia na solugéo dos problemas de atendimento
e direcionamento as areas responsaveis, a fim de cooperar com a exceléncia

dos resultados e o atendimento aos nossos clientes internos e externos.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE VENDAS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Planejar e executar a programacao das atividades da area de atuagao,
elaborando cronogramas, projetos e relatérios, fazendo propostas,

registrando dados.

2) Redigir textos, informativos, elaborando planilhas, graficos, tabelas e

layouts.

3) Elaborar relatérios estatisticos, registrando e avaliando os dados e

informacoes.

4) Organizar e controlar o arquivo, procedendo a sua classificagao, revisando
periodicamente a movimentagao.

5) Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e

saidas e encaminhando os pedidos.
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6) Realizar atendimento ao publico presencialmente e/ou online, prestando
informacao, bem como instruir sobre as coordenadas necessarias para
conclusao do atendimento.

7) Zelar pela guarda de dados pessoais, documentos, materiais, equipamentos
e estrutura fisica institucional, visando a reducao de falhas ou degradacéo
de equipamentos.

8) Zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais, cuidando da
organizagéao e limpeza do ambiente de trabalho.

9) Otimizar a utilizagdo dos recursos, sem perda da qualidade, buscando a
sustentabilidade financeira, econdmica e social.

10)Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga no trabalho da area,
utilizando os equipamentos de protecao individual no exercicio da fungao.

11)Atuar em atividades administrativas e outras atribuigdes que colaborem
para o desenvolvimento da area.

12)Participar de agbes sociais e demais eventos promovidos pela instituigéo.

13)Cumprir com os procedimentos operacionais padrdo relativos as suas
atividades.

14)Apoia a execugao operacional de projetos/atividades, planos de agao e
rotinas da area, sendo disciplinado na execucao conforme o fluxo dos
processos e/ou orientagdes da lideranca.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: Comprovacao de Experiéncia minima de 6
(seis) meses em atividades de vendas e/ou atendimento ao cliente.

Cursos Extracurriculares: Cursos na area de Relacionamento com o Cliente
realizados nos ultimos 3 (trés) anos e que totalizem a carga horaria de, no
minimo, 30 horas

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.
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Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inveés de critica-los.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucgéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solug¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informagdes Adicionais: Trabalho aos finais de semana, disponibilidade de
horarios.
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ASSISTENTE DE TECNOLOGIA

Cargo:

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA

Setores: COORDENACAO DE TECNOLOGIA, UNIDADES
Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar suporte técnico em software e hardware, elaborando e acompanhando
acgdes, implementando solugdes, a fim de, otimizar as rotinas, garantindo
integridade e funcionamento dos sistemas em tecnologia.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ARQUITETURA DE

3 -Conhecimento e Pratica

3 - Conhecimento e Pratica

SOFTWARES Nivel Intermediario Nivel Intermediario
EDITOR DE PLANILHA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
ELETRONICA Nivel Intermediario Nivel Intermediario

LEGISLAGAO DE COPYRIGHT

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA OPERACIONAL I0S

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA OPERACIONAL
LINUX

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMAS OPERACIONAIS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA DE MONTAGEM

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Configurar acessos as imagens (sistemas e programas instalados em

equipamentos) para os clientes internos, utilizando técnicas e ferramentas
buscando adequado funcionamento dos sistemas e satisfacdo do cliente.

2) Configurar e instalar hardwares, softwares e drives, dando manutengao e
reparos em dispositivos e equipamentos tecnologicos.
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3) Efetuar configuracao de redes LAN/WAN e demais redes de dados,
utilizando técnicas e ferramentas especificas considerando cumprimento de
prazos (SLA), adequado funcionamento dos sistemas e satisfagéo do
cliente.

4) Efetuar instalagcao de software e monitoramento de imagens, considerando
ferramentas especificas para esse fim.

5) Fazer a gestao e controle das adigdes efetuadas em sistema e
parametrizadas.

6) Fazer ainclusdo de novos usuarios em sistema propria para esse fim,
efetuando o devido monitoramento de imagens.

7) Instalar e configurar hardwares e softwares diversos, efetuando a devida
parametrizacao, dentro dos parametros técnicos e direcionamento
institucional.

8) Instalar dispositivos e liberagao de portas de rede considerando regras e
politicas de segurancga pré definidos na instituigéo.

9) Prestar suporte técnico de software e hardware, elaborando e
acompanhando ag¢des, implementando solugdes, a fim de, otimizar as
rotinas, para a celeridade nos atendimentos.

10)Propor agdes para implementagao de solugdes novas para otimizagao de
rotina diaria.

11)Reparar dispositivos tecnolégicos sob demanda e responsabilidades do
cargo.

12)Cumprir com os procedimentos operacionais padrédo relativos as suas
atividades.

13)Apoia a execugao operacional de projetos/atividades, planos de agéo e
rotinas da area, sendo disciplinado na execucao conforme o fluxo dos
processos e/ou orientagdes da lideranca.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.
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Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inveés de critica-los.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucgéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solug¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informagdes Adicionais: Disponibilidade para viagem
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AUXILIAR DE OPERAGOES
Cargo: AUXILIAR DE OPERACOES
Setores: COORDENACAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES
Reporta a Fungdo: GERENTE DE AREA
MISSAO DA FUNGAO

Auxiliar as equipes para o funcionamento das Unidades Operacionais, o fluxo
de materiais e equipamentos e a mobilizagao para a realizagédo dos eventos

institucionais, bem como desenvolver atividades inerentes as praticas

operacionais.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

CARGA E DESCARGA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

CONSTRUGAO CIVIL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

MANIPULACAO DE
ALIMENTOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TRATAMENTO DE PISCINA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1 Auxiliar em atividades administrativas e operacionais, quanto ao

cumprimento de prazo, normas e padroes estipulados pela instituicio.
2 Atuar em acdes sociais e demais eventos promovidos pela instituicio.
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3 Auxiliar as equipes nos atendimentos ao cliente, visando a qualidade
prestada.

4 Prestar servigos de carga e descarga, remocao e transporte de
materiais, contribuindo para melhoria dos processos.

5 Preparar o local de trabalho, higienizando o ambiente, equipamentos e
utensilios, para a segura e adequada producéo de alimentos.

6 Atuar no pré-preparo dos alimentos, deixando os mesmos degustaveis
ao paladar das pessoas.

7 Apoiar os servigos de cozinha, restaurantes, cantinas e lanchonetes,
visando a qualidade dos alimentos.

8 Conferir e armazenar os produtos e géneros alimenticios, observando
data de validade e condi¢des do local para estocagem.

9 Auxiliar no controle de estoque, organizando, identificando e observando

prazos de validade e acusando necessidades de reposicoes.

10 Auxiliar atividades relacionadas a manutencéao predial, pintura, alvenaria,
hidraulica em instalagdes da institui¢ao.

11 Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

12 Cumpre as normas e procedimentos de trabalho do SESC DF, tomando
todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar riscos de
acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

13 Zela pelos equipamentos, estruturas e ambiente do SESC DF,
mantendo-os em boas condi¢gdes de funcionamento conforme as
especificacoes técnicas.

EQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: Para funcGes de Manutencgdo: experiéncia de operador de
empilhadeira
Cursos Extracurriculares: Para fun¢Ges em Cozinha: curso de boas praticas de fabricac¢do.

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inves de critica-los.

e E consistente na execucao de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.
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e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

e Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solucdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

CIRURGIAO-DENTISTA
Cargo: CIRURGIAO-DENTISTA
Setores: UNIDADES
Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA
MISSAO DA FUNGAO

Promover a saude bucal, por meio de educagao em saude com atuacao técnica

e procedimentos odontoldgicos, assegurando uma atuagédo humanizada
visando a satisfagao dos clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DA AREA DA
SAUDE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODO EM SAUDE
COLETIVA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS CLINICAS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES
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1) Apoiar no controle de estoque de material de consumo, instrumentais e
equipamentos, computando as entradas e saidas.

2) Compreender sobre Saude Coletiva, Odontologia Humanizada e Integrativa
e Educacdo em Saude.

3) Conceder atestados, caso necessario, no &mbito da sua atividade
profissional observando todos os estados de saude ou doenga, inclusive,
para justificar faltas ao emprego.

4) Descrever as agdes executadas durante o més, informando a Supervisao
de Saude Bucal, juntamente com relatérios de produtividade.

5) Desenvolver agdes educativas, promovendo saude e orientando os
pacientes sobre a prevencao das doencas da cavidade bucal.

6) Executar o plano de trabalho, preencher mapas estatisticos, relatorios e
analisar os registros da produgéo diaria.

7) Garantir a integralidade da ateng&o por meio da realizagdo de agdes de
promogao da saude, prevengdo de agravos e curativas

8) Orientar e acompanhar a Técnica em Saude Bucal Administrativa na
elaboragcao de RDM (Requisi¢gao de materiais)

9) Orientar os técnicos em saude bucal e estagiarios da area, acompanhando
e avaliando as atividades desenvolvidas, de forma a instruir e orientar a
execucgao dos trabalhos.

10)Participar das reunides técnicas com a Supervisdo de Saude Bucal, do
processo de planejamento estratégico-operacional, da elaboracéo de
orcamentos, relatorios, projetos.

11)Participar de eventos internos e externos promovidos pela instituigéo.

12)Participar de reunides técnicas e/ou administrativas em sua area de
atuacao.

13)Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decorrentes do
conhecimento adquirido em curso regular e curso de especializagao,
respeitando os cddigos de ética da profissdo e da instituicéo.

14)Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
indicadas em Odontologia.

15)Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as
acdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo.

16)Realizar acdes de atencgao integral conforme a necessidade de saude da
populacao local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da
gestao local.

17)Realizar visitas domiciliares, agdes coletivas e palestras nos espagos
comunitarios.

18)Responder e executar atividades proporias e especificas da fungdo de RT
(Responsavel Técnico) em servigos odontoldgicos basicos ou especializado
quando atribuido e designado para tal perante aos 6rgaos reguladores.
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19)Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuagao, acompanhando
visitas de fiscalizagao e participando de reunides especificas, assinando e
encaminhando documentos pertinentes.

20)Tratar as afec¢des bucais e regido maxilofacial, observando os estudos
cientificos atuais.

21)Utilizar processos educativos, clinicos e/ou cirurgicos para prevenir,
promover e recuperar a saude bucal e geral.

22)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

23)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

24)Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

25)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

26)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condicdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

27)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

28)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagao
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéo e a
prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacgao Académica: Odontologia

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro no Conselho de Odontologia
INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.
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e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Indicador

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Ter disponibilidade para viagens e trabalhos noturno.
Disponibilidade aos sabados
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CIRURGIAO-DENTISTA ESPECIALISTA

Cargo:

Setores: UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Promover a saude bucal, por meio de educagao em saude com atuacio técnica

CIRURGIAO-DENTISTA ESPECIALISTA

e procedimentos odontoldgicos, assegurando uma atuagdo humanizada
visando a satisfagao dos clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DA AREA DA
SAUDE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODO EM SAUDE
COLETIVA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS CLINICAS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

Apoiar no controle de estoque de material de consumo, instrumentais e
equipamentos, computando as entradas e saidas.

Compreender sobre Saude Coletiva, Odontologia Humanizada e
Integrativa e Educagao em Saude.

Conceder atestados, caso necessario, no ambito da sua atividade
profissional observando todos os estados de saude ou doenga, inclusive,
para justificar faltas ao emprego.

Descrever as agdes executadas durante o més, informando a
Supervisdo de Saude Bucal, juntamente com relatérios de produtividade.
Desenvolver acdes educativas, promovendo saude e orientando os
pacientes sobre a prevencao das doencas da cavidade bucal.

Executar o plano de trabalho, preencher mapas estatisticos, relatérios e
analisar os registros da produgéo diaria.

Garantir a integralidade da atengao por meio da realizagcdo de agdes de
promogao da saude, prevengao de agravos e curativas.

Orientar e acompanhar a Técnica em Saude Bucal Administrativa na
elaboragcao de RDM (Requisigao de materiais).

Orientar os técnicos em saude bucal e estagiarios da area,
acompanhando e avaliando as atividades desenvolvidas, de forma a
instruir e orientar a execugéao dos trabalhos.

Participar das reunides técnicas com a Supervisao de Saude Bucal, do
processo de planejamento estratégico-operacional, da elaboracéo de
orcamentos, relatorios, projetos.

Participar de eventos internos e externos promovidos pela instituigéo.
Participar de reunides técnicas e/ou administrativas em sua area de
atuacao.

Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decorrentes do
conhecimento adquirido em curso regular e curso de especializagao,
respeitando os cddigos de ética da profissdo e da instituicéo.
Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo, indicadas em Odontologia.

Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas
as agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo.

Realizar agbes de atencéao integral conforme a necessidade de saude da
populacao local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da
gestao local.

Realizar visitas domiciliares, agdes coletivas e palestras nos espacos
comunitarios.

Responder e executar atividades proporias e especificas da funcéo de
RT (Responsavel Técnico) em servigos odontologicos basicos ou
especializado quando atribuido e designado para tal perante aos 6rgéos
reguladores.
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19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuacdo, acompanhando
visitas de fiscalizagao e participando de reunides especificas, assinando
e encaminhando documentos pertinentes.

Tratar as afec¢des bucais e regido maxilofacial, observando os estudos
cientificos atuais.

Utilizar processos educativos, clinicos e/ou cirurgicos para prevenir,
promover e recuperar a saude bucal e geral.

Reestabelecer a oclusdo do paciente em caso de perdas severas de
dimensao vertical e de oclus&do envolvendo reabilitacdo oral total.

Atuar em reabilitacbes complexas funcional e estética do sistema
estomatognatico e estrutura adjacentes.

Realizar reabilitacdo dos espagos edéntulos que envolvam cirurgias
complexas de reabilitacdo e remodelacao dssea.

Buscar o equilibrio entre a relagdo estética e funcional do rosto e sorriso
do paciente.

Atuar em dor orofacial seja com reabilitagdo protética, seja com
aplicacao de substancias farmacoldgicas e farmacocinéticas especificas.
Realizar procedimentos que visam melhorar as proporcées faciais,
promovendo maior simetria do rosto, reduzindo os sinais do
envelhecimento e valorizando pontos especificos da face.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educagédo em saude, reducéo da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.
Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente
a saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.
Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em
boas condi¢des de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacdes técnicas.

Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigco e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de
humanizagédo do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua
educacao e a prevencao de doencgas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacdo Académica:  Odontologia
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Experiéncia Minima: 06 meses
Cursos Extracurriculares: Registro no Conselho de Odontologia

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagdes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

o E consistente na execugdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

e Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solucdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Ter disponibilidade para viagens e trabalhos noturno.
Disponibilidade aos sabados

EDUCADOR FiSICO
Cargo: EDUCADOR FiSICO
Setores: COORDENACAO DE ESPORTE E LAZER, UNIDADES
Reporta & Fungdo: SUPERVISOR DE AREA
MISSAO DA FUNGAO

Atuar na promocao da qualidade de vida e prevencéo de riscos a saude a partir
do desenvolvimento fisico, esportivo e de lazer.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Nivel Minimo

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica

Nivel Ideal

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 -Conhecimento e Pratica

Competéncia

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

EDITOR DE TEXTO

ORATORIA

Nivel Intermediario

Nivel Intermediario

PLANEJAMENTO DE
EVENTOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Avaliar e orientar os clientes nas praticas de desenvolvimento fisico,

esportivo e de lazer.

2) Corrigir os clientes nas praticas de atividades de desenvolvimento fisico,

esportivo e de lazer.

3) Planejar a¢des de desenvolvimento fisico, esportivo e de lazer nas unidades

da instituigdo ou onde se fizer necessario nas atribuicées do cargo.

4) Elaborar e por em pratica os planos de aula e/ou cronograma de atividades

e projetos de desenvolvimento fisico, esportivo e de lazer.
5) Controlar os documentos exigidos para 0 acesso aos servigos.




6) Lancar em planilhas/sistemas os registros estatisticos com o
acompanhamento mensal da produtividade do seu trabalho.

7) Organizar as instalagdes, equipamentos e materiais para a execugao das
atividades.

8) Efetuar a adequacgéao dos espacos fisicos, materiais e equipamentos,
necessarios a pratica dos trabalhos a serem executados em sua area de
atuacao.

9) Elaborar e realizar palestras, cursos e oficinas na area de atuagao.

10)Participar das programacgdes das Unidades e agdes sociais promovidas pela
instituicao.

11)Promover a pratica de atividades fisicas para possibilitar o desenvolvimento
harmonico do corpo e a manutencao de boas condigdes fisicas e mentais.

12)Efetuar testes fisicos em clientes e usuarios a fim de observar limitagbes e
situacdes que possam comprometer as atividades praticas e saude do
cliente.

13)Efetuar avaliagédo fisica em clientes e usuarios a fim de fundamentar e
decidir sobre os melhores métodos de exercicios e atividades fisicas para o
cliente.

14)Efetuar anamnese em clientes e usuarios, questionando e levantando
dados e informacdes a respeito do historico de atividades e saude fisica a
fim de melhorar e orientar as atividades praticas.

15)Realizar atividades motoras no meio aquatico, educagao fisica e lazer, para
clientes em geral.

16)Atuar com recreacgao e atividades fisica recreacionais em espagos
controlados na instituicao e fora dela.

17)Prestar servigcos com publicos especiais: como por exemplo: deficientes
fisicos, intelectuais, diabéticos, gestantes, cardiacos, criangas, idosos.

18)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

19)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educagado em saude, reducéo da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

20)Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

21)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

22)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condigdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

23)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigco e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.
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24)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagao
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéao e a
prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacao Académica: Bacharel em Educacéo Fisica
Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro ativo no CREF
INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

o E consistente na execugdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

e Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solucdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.
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e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacao, respeito e cordialidade, sem distingdes,

discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.
e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA NO TRABALHO

Cargo:

ENGENHEIRO DE SEGURANCA NO TRABALHO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Implantar e acompanhar as politicas de saude e de seguranga no trabalho,

realizando auditorias e fiscalizando os ambientes de trabalho para atender os

requisitos de normas e legislagdes especificas.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EMISSAO DE LAUDOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DAS NRS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO
PREVIDENCIARIA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO TRABALHISTA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA E-SOCIAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES
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1) Coordenar a elaboracédo dos Programas de Gerenciamento de Riscos —
PGR, implementando e acompanhando as medidas propostas.

2) Identificar as areas de periculosidade, insalubridade e outras, de acordo
com a legislagao vigente.

3) Emitir laudo de periculosidade, insalubridade ou outro previsto no
PGR/PCMSO, ap6s identificagdo da necessidade.

4) Inspecionar instalagdes e equipamentos de trabalho, identificando riscos de
acidentes e sugerindo corregoes.

5) Elaborar pareceres e relatérios técnicos, mediante avaliagées qualitativas e
quantitativas, com uso de equipamentos de medi¢gao ambiental.

6) Examinar projetos de obras e equipamentos, opinando do ponto de vista da
seguranca do trabalho.

7) Assessorar os setores da empresa e clientes, em assuntos relativos a
seguranca e higiene do trabalho.

8) Criar procedimentos de seguranga, fiscalizando a aplicagdo adequada das
normas de seguranga.

9) Participar de reunides, apresentando dados, informag¢des e documentos e
orientacdes.

10)Emitir laudos especificos em engenharia de seguranga do trabalho tanto
para o empregado, quanto para fiscalizagbes, auditorias e demandas
trabalhistas.

11)Elaborar quesitos em demandas trabalhistas e previdenciarias.

12)Atuar como perito assistente em demandas trabalhistas ou previdenciaria.

13)Inspecionar os sistemas de protecéo coletiva, propondo medidas de
adequacao e elaborando planos de controle de emergéncia.

14)Analisar as causas de acidentes de trabalho, emitindo relatérios, com os
devidos registros estatisticos.

15)Emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario, dentro do prazo legal.

16)Capacitar empregados sobre normas de segurancga do trabalho.

17)Coordenar a implementagdo das Comissdes Internas de Prevencgéo de
Acidentes — CIPA, promovendo o processo eleitoral e treinamento.

18)Acompanhar as demandas das CIPAs, participando das reunides,
orientando os membros da comissao, analisando as medidas propostas e
apoiando na execucao.

19)Elaborar termos de referéncia para contratagdes de itens relacionados a
area de segurancga do trabalho.

20)Acompanhar os eventos de Saude e Segurancga do Trabalho para o eSocial,
dentro do prazo estabelecido.

21)Promover campanhas e publicagdes sobre saude e seguranga do trabalho.

22)Promover anualmente a SIPAT (SEMANA INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES), de acordo com a legislag&o vigente.

23)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.
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24)Oferece respaldo técnico atualizado e completo nos assuntos de sua area
de conhecimento, contribuindo por meio insights e pareceres que subsidiem
as decisdes e agdes do SESC DF.

25)E disciplinado e responsavel na execucéo de projetos, iniciativas de valor e
rotinas sob a sua responsabilidade, garantindo os resultados esperados
dentro dos prazos acordados.

26)Representa o SESC DF internamente e externamente nos temas de sua
area de conhecimento, defendendo os interesses institucionais dentro de
normas técnicas e respectiva legislagao aplicavel.

27)Subsidia a tomada de decisdes inerentes a sua area de conhecimento
dentro das diretrizes legais, especificagdes técnicas e contexto do SESC
DF.

28)Articula e aplica os meios técnicos para aperfeigoar os processos
relacionados com a sua area de especialidade, preparando o SESC DF
para os mais diversos cenarios.

29)E produtivo na execucéo de seu trabalho, aproveitando ao maximo o seu
tempo dedicado ao trabalho, os recursos fisicos, humanos e monetarios do
SESC DF para concluir as atribuigdes e objetivos sob a sua
responsabilidade.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Pds-Graduacao/Especializacdo Completo

Formacao Académica: Ensino Superior em Engenharias Pés em Seguranga
do trabalho

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: CREA com especializagdo em Seguranga do
Trabalho

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.
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e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Treinamento em software de Saude e Segurancga do
Trabalho. Curso em Higiene Ocupacional.
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INSTRUTOR DE DESENVOLVIMENTO ARTISTICO E CULTURAL

Cargo:
CULTURAL

Setores: UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

INSTRUTOR DE DESENVOLVIMENTO ARTISTICO E

Atuar no desenvolvimento artistico e cultural dos clientes, promovendo a
educacao, a criatividade e a socializagao, bem como um senso critico e

estético para as artes, ampliando o universo cultural do individuo, estimulando

a busca de valores sociais e humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE PROJETOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODOLOGIA DE ENSINO E
APRENDIZAGEM

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA INTERNO - SIGED

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Avaliar e orientar o cliente na pratica artistica e cultural.

2) Planejar e desenvolver atividades artisticas e culturais, subsidiando os
gestores com base na politica cultural do SESC DF.

3) Elaborar e realizar cursos e oficinas na area de atuagao para o publico

interno e externo.

4) Propor e desenvolver programagdes culturais ou artisticas, visando o
desenvolvimento artistico nas pessoas.

5) Elaborar e pér em pratica os planos de aula e/ou cronograma de atividades.
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6) Controlar os documentos exigidos para o acesso e realizagao as
modalidades artisticas e culturais.

7) Controlar frequéncia dos alunos/clientes, combatendo a evaséo.

8) Lancgar em planilhas/sistemas os registros estatisticos, tais como:
frequéncia de aluno/cliente, quantitativo de publico, niumero de atividades,
entre outros.

9) Adequar as instalagdes, equipamentos e materiais para a execugao das
atividades.

10)Supervisionar e revisar equipamentos e materiais definidos para a execugao
das atividades artisticas e culturais.

11)Participar das programacgdes das Unidades e agdes sociais promovidas pela
institui¢ao.

12)Elaborar relatérios de execugao dos projetos e atividades realizadas.

13)Cumprir com os procedimentos operacionais padrédo relativos as suas
atividades.

14)E disciplinado e responséavel na execugao das diretrizes e metodologia de
ensino do SESC DF, garantindo o alinhamento com as tendéncias e os
resultados educacionais esperados.

15)Mantém atualizados os relatorios, ferramentas e/ou controles com
informagdes sobre estudantes, projetos, planos de agao e rotinas.

16)Utiliza meios diversificados de ensino aos alunos, aproveitando ao maximo
os recursos fisicos e digitais do SESC DF para potencializar a
aprendizagem e o desenvolvimento humano.

17)Acolhe os estudantes e a comunidade escolar, envolvendo-se com o
desenvolvimento humano em acdes dentro e fora de sala de aula.

18)Assegura voz, timbre, linguagem e gestos adequados ao contexto das aulas
e nivel de desenvolvimento dos estudantes, facilitando a aprendizagem e a
transmissao dos conhecimentos.

19)E eficaz na missdo de educar, planejando as aulas, atividades, avaliagdes e
estimulando o desenvolvimento do pensamento critico nos estudantes para
além das disciplinas lecionadas.

20)Cumpre os horarios previstos para o inicio e término das aulas, apoiando no
desenvolvimento da disciplina, senso de responsabilidade e hierarquia
pelos estudantes.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacgao Académica: Bacharelado ou licenciatura em artes (cénicas,
musica, plasticas, visuais, audiovisual)

Experiéncia Minima: 06 meses
Complemento Tempo Exp.: Experiéncia como instrutor/professor area de
atuacao.

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.
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Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposicdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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Cargo: MEDICO

Setores: UNIDADES

MEDICO

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar servigo de assisténcia médica e de educagao em saude, em clinica

geral, realizando consulta ambulatoriais e/ou de emergéncia, diagnosticando,

medicando e acompanhando os pacientes, assegurando uma atuagao
humanizada, com resultados para a promocao e recuperagao da saude,
visando a satisfagao dos clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ANATOMOFISIOPATOLOGIA
EM CLINICA GERAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODOS E PADROES
INSTITUCIONAIS DE
PROCEDIMENTOS MEDICOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMAS INFORMATIZADOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TENICAS DE ATENDIMENTO
EM CLINICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Apoiar a realizagdo de exames médicos ocupacionais e homologagdes de
atestados médicos, avaliando as condi¢des gerais de saude do paciente,

sob orientagao e coordenacido do médico/coordenador de servigo de

medicina do trabalho.
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2) Apoiar diretamente as Chefias Imediatas (Geréncia da Unidade/ Supervisao
de Saude/Coordenacéo de Saude) nos assuntos inerentes a atuagao
profissional.

3) Desenvolver agdes de promogao, prevengao, protecéo e reabilitacdo da
saude em nivel tanto individual, quanto coletivo em diferentes pacientes e
grupo de trabalho.

4) Efetuar diagnosticos, avaliagdes e intervengdes, bem como analises
anatomofisipatologicas, considerando os protocolos técnico cientificos mais
atuais.

5) Elaborar e participar da elaboragao de projetos voltados para a prevengéao e
promocao da saude, contribuindo com conhecimentos técnicos e cientificos,
considerando os protocolos para tal.

6) Emitir pareceres, providenciando os encaminhamentos necessarios ao
orgao competente, a fim de atender a legislagéo, sob a supervisdo do
meédico coordenador de programas de saude ocupacional.

7) Exercer as atividades e fungdes inerentes a profissdo, incluindo saude
coletiva, de forma integral e humanizada e de acordo com as normas
técnicas.

8) Manter relacionamento com érgaos e entidades profissionais, criando
vinculos, para atividades relacionadas aos prélogos de trabalho.

9) Participar de eventos internos e externos, quando demandados pela
institui¢ao.

10)Realizar a¢des educativas, como palestras, rodas de conversas,
livestreaming, entre outros, definindo a metodologia e recursos a serem
utilizados, com vistas a divulgar informagdes basicas sobre promogéo da
saude e prevengao de agravos.

11)Realizar atendimento de urgéncias e emergéncias, em situagdes
especificas até atuacao dos Servigos de Emergéncia da rede publica ou
particular.

12)Responder e executar atividades proprias e especificas da fungao de
Responsavel Técnico (RT), em servigos meédicos basicos ou especializado
quando atribuido e designado para tal perante aos 6rgaos reguladores.

13)Tomar decisdes considerando a eficacia e o custo-efetividade de
medicamentos, equipamentos, procedimentos e praticas.

14)Zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo
acoes voltadas para sua correta utilizagdo, tendo em vista manter
adequadas condicdes de funcionamento e de preservacao dos bens.

15)Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os
equipamentos de protecao individual no exercicio da fungao, com vistas a
prevenir agravos e acidentes de trabalho.

16)Cumprir com os procedimentos operacionais padrédo relativos as suas
atividades.
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17)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

18)Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

19)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislag&o pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

20)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condicdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

21)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

22)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagao
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéo e a
prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacao Académica: Medicina
Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro ativo no conselho de classe (CRM) Cursos
em Suporte Basico de Vida

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.
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E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informagdes Adicionais: Participar de eventos internos e externos, inclusive aos

sabados.

Ter disponibilidade para trabalhar no horario noturno e final de semana; bem
como ter disponibilidade para atuar em outras Unidades.

85



SescC

MEDICO DO TRABALHO

Cargo: MEDICO DO TRABALHO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Cumprir as diretrizes contidas no PCMSO — Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional, bem como realizar exames ocupacionais, consultas

meédicas, pericias, auditorias e sindicancias médicas.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DAS NRS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO
PREVIDENCIARIA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLAGCAO TRABALHISTA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA E-SOCIAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Desenvolver ag¢des de prevencéo de doengas laborais, acompanhando as
medidas propostas, atendendo a legislag&o vigente.
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2) Desenvolver agdes de prevencao de doengas laborais, com vistas melhoria
da qualidade de vida no trabalho.

3) Realizar exames ocupacionais, avaliando as condigbes gerais de saude do
trabalhador/candidato.

4) Emitir pareceres e providenciar os encaminhamentos necessarios ao 6rgao
competente.

5) Participar de agdes com o grupo de trabalho, propondo formas de atuagéo,
tendo em vista a operacionalizag&do dos projetos de saude laboral em vigor.

6) Realizar palestras, debates, seminarios, a fim de divulgar informagdes sobre
promoc¢ao da saude e prevencao de doengas laborais.

7) Prestar socorro nas emergéncias e acidentes de trabalho, auxiliando no
encaminhamento para hospitais, prontos-socorros e clinicas especializadas.

8) Realizar pericias, auditorias, sindicancias médicas e visitas domiciliares,
atendendo demandas especificas, conforme legislagdo vigente.

9) Assessorar a Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA,
analisando ocorréncias de acidentes de trabalho, de forma a buscar
melhores praticas laborais ao publico atendido.

10)Orientar no cumprimento das normas de biossegurancga, utilizando os
equipamentos de protecao individual e coletiva, com vistas a prevenir
doencas e acidentes de trabalho.

11)Manter as instalagdes, equipamentos e materiais de uso em boas condi¢oes
de funcionamento, considerando manutengao e organizagao.

12)Responder Tecnicamente (RT), pela sua area de atuagdo em servigos
meédicos do trabalho quando atribuido e designado para tal perante aos
orgaos reguladores.

13)Acompanhar visitas de fiscalizagao, prestando informacgdes técnicas quando
solicitado.

14)Participar de reunides, apresentando dados, informacgdes e documentos e
orientacdes.

15)Emitir laudos especificos em medicina do trabalho tanto para o empregado,
quanto para fiscalizagdes, auditorias e demandas trabalhistas.

16)Elaborar quesitos em demandas trabalhistas e previdenciarias, realizando o
controle das mesmas.

17)Atuar como perito assistente em demandas trabalhistas ou previdenciaria,
acompanhando o processo até sua finalizagao.

18)Emitir atestados tanto relacionados a saude ocupacional quanto a
afastamentos.

19)Efetuar homologacéo de atestados médicos apresentados pelo empregado,
solicitado pela area de saude ocupacional.

20)Efetuar avaliacao de laudos de outros profissionais externos, a fim de
observar consisténcia do mesmo em relagéo a restrigdes laborais.

21)Realizar exame admissional e demissional encaminhando para outras
especialidades, caso necessario.
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22)Fazer o acompanhamento e avaliagao dos dados de sinistralidade do plano
de saude interno.

23)Promover anualmente a SIPAT - Semana Interna de Prevencéao de
Acidentes de Trabalho, visando ac¢des preventivas de qualidade de vida dos
colaboradores.

24)Acolher as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educagado em saude, reducéo da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

25)Manter higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

26)Cumprir normas e procedimentos de trabalho mantidos pela instituicdo, bem
como legislacdes especificas a fim de evitar riscos ou autuagdes que
prejudiquem a imagem da instituig&o.

27)Zelar pelos equipamentos e ambiente da instituigdo mantendo-os em boas
condigdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

28)Manter o suprimento dos insumos necessarios aos atendimentos de saude,
evitando desabastecimentos que prejudiquem o nivel de servigo da
instituicao.

29)Prestar atendimento em saude ocupacional considerando as premissas de
atendimento humanizado, visando a orientacido, educacao e a prevencgao de
acidentes de trabalho.

30)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

31)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

32)Mantem higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

33)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

34)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condicdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

35)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

36)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagéo
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéo e a
prevencao de doencgas.

REQUISITOS DE ACESSO
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Escolaridade: Pds-Graduacao/Especializacdo Completo
Formacao Académica: Medicina do Trabalho

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro em Medicina do Trabalho — RQE
INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucao de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.
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e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

MEDICO ESPECIALISTA
Cargo: MEDICO ESPECIALISTA

Setores: UNIDADES

Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar acbes de assisténcia médica e de educacido em saude, em
especialidades médicas, realizando consultas, ambulatoriais, diagnosticando,
medicando e acompanhando os pacientes, visando a promog¢éo da saude, a
prevencgao de agravos de doengas de algumas especialidades visando a
satisfacédo dos clientes, assegurando uma atuagado humanizada, com

resultados para a promogao e recuperagao da saude, visando a satisfacdo dos

clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ANATOMOFISIOPATOLOGIA
EM ESPECIALIDADE MEDICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODOS E PADROES
INSTITUCIONAIS DE
PROCEDIMENTOS MEDICOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMAS INFORMATIZADOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TENICAS DE ATENDIMENTO
EM CLINICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Apoiar a realizagado de exames médicos ocupacionais e homologagdes de
atestados médicos, avaliando as condi¢des gerais de saude do paciente,
sob orientagao e coordenacido do médico/coordenador de servigo de
medicina do trabalho.

2) Contribuir em projetos concebidos por demais niveis de gestdo em assuntos
relacionados a questdes de saude dentro de sua especialidade médica.
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3) Dar suporte nas decisbdes a serem tomadas em relagéo a aquisigao de
medicamentos, equipamentos e procedimentos.

4) Desenvolver agdes de promogao, prevengao, protecao e reabilitagdo da
saude em nivel tanto individual, quanto coletivo em diferentes pacientes e
grupo de trabalho, em especialidades médicas tais como: cardiologia,
oftalmologia, dermatologia, entre outras especialidades.

5) Efetuar diagnosticos, avaliagbes e intervengdes, bem como analises
anatomofisipatologicas, dentro de sua area de especializagcdo médica tais
como: cardiologia, oftalmologia, dermatologia, entre outras especialidades.
considerando os protocolos técnico cientificos mais atuais.

6) Elaborar e participar de projetos voltados para a prevengao e promog¢ao da
saude dentro de sua area de especialidade médica, contribuindo com
conhecimentos técnicos e cientificos, considerando os protocolos para tal.

7) Exercer as atividades e fungdes inerentes a profissdo, incluindo saude
coletiva, de forma integral e humanizada e de acordo com as normas
técnicas.

8) Participar de eventos internos e externos quando demandados pela
instituicao.

9) Preencher mapas estatisticos, relatérios e analisar os registros da producéao
diaria, controlando o aproveitamento das consultas, de forma a otimizar o
atendimento médico.

10)Realizar a¢des educativas, como palestras, rodas de conversas,
livestreaming, entre outros, considerando especialidades médicas como:
Cardiologia, oftalmologia, dermatologia, ginecologia, entre outras
especialidades, definindo a metodologia e recursos a serem utilizados, com
vistas a divulgar informagdes basicas sobre promog¢ao da saude e
prevencao de agravos.

11)Realizar atendimento de urgéncias e emergéncias, em situagdes
especificas até atuacao dos Servigos de Emergéncia da rede publica ou
particular.

12)Responder e executar atividades proprias e especificas da fungao de
Responsavel Técnico (RT), em servigos meédicos basicos ou especializado
quando atribuido e designado para tal perante aos érgaos reguladores.

13)Zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo
acoes voltadas para sua correta utilizagdo, tendo em vista manter
adequadas condicdes de funcionamento e de preservacao dos bens.

14)Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os
equipamentos de protecao individual no exercicio da fungao, com vistas a
prevenir agravos e acidentes de trabalho.

15)Cumprir com os procedimentos operacionais padrédo relativos as suas
atividades.
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16)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

17)Mantem higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

18)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislag&o pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

19)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condicdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

20)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

21)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagao
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéo e a
prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Pds-Graduacao/Especializacdo Cursando

Formacao Académica: Medicina

Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: Residéncia Médica nas areas de
especializagdo como: Oftalmologia, Dermatologia, Ginecologia, Cardiologia,
entre outras previstas como especialidades médicas conforme resolugao do
CFM (Conselho Federal de Medicina).

Cursos Extracurriculares: Registro Ativo no CRM. Cursos e Certificagdes
obrigatérias da area de atuagao (Especialidade)

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.
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e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Participar de eventos internos e externos, inclusive aos
sabados.

Ter disponibilidade para trabalhar no horario noturno e final de semana; bem
como ter disponibilidade para atuar em outras Unidades.
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Cargo:
Setores: UNIDADES

PROFESSOR

PROFESSOR

Reporta & Fungdo: COORDENADOR PEDAGOGICO

MISSAO DA FUNGAO

Promover o ensino e aprendizagem visando as agdes de desenvolvimento dos

estudantes nos aspectos sistémicos: cognitivos, psicossociais e emocionais

para o exercicio do seu papel social, cultural e historico.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ATENDIMENTO AS
NECESSIDADES ESPECIAIS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE SALA DE AULA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

INTERPRETAGAO DE TEXTO -
NORMA CULTA DA LINGUA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

PORTUGUESA

LETRAMENTO E 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
ALFABETIZACAO Nivel Intermediario Nivel Intermediario
METODOLOGIA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
CONSTRUTIVISTA Nivel Intermediario Nivel Intermediario
METODOLOGIA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
METODOLOGIA ATIVA Nivel Intermediario Nivel Intermediario
METODOLOGIA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica

SOCIOINTERACIONISTA

Nivel Intermediario

Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNOLOGIA APLICADA A
EDUCAGCAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1. Planejar, orientar, e ministrar aulas aos estudantes de educagao infantil

e ensino fundamental anos iniciais, fazendo a gestdo da sala de aula e
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cumprindo integralmente o programa, a carga horaria e o planejamento
pedagogico.

Acompanhar o processo de desenvolvimento da aprendizagem e o

comportamento dos estudantes, comunicando e gerindo qualquer
intercorréncia, dificuldade ou alteragado ao longo do processo.

Realizar e promover acdes educativas, buscando superar as exclusoes
sociais, étnico-raciais, econémicas, culturais, religiosas, politicas e
outras, ambiental-ecoldgica, géneros, faixas geracionais, a fim de
garantir conscientizagao sobre os temas.

Educar (ensino e aprendizagem) os estudantes, de forma a contribuir,
para o seu desenvolvimento nas dimensdes fisica, psicoldgica,
intelectual, social, cultural e histérica.

Elaborar instrumentos avaliativos e de complementacao curricular das
atividades desenvolvidas com os estudantes.

Promover o ensino e a aprendizagem das diversas disciplinas atinentes
ao curriculo vigente, de forma inter e transdisciplinar (por projetos e/ou
solugdes de problemas) , adequados as diversas fases e contextos do
desenvolvimento humano.

Identificar e agir sobre problemas socioculturais e educacionais com
postura investigativa, integrativa e propositiva em face as realidades
complexas, visando o desenvolvimento biopsicossocial dos estudantes.
Participar de formacgdes, processos de selecdo, eventos, reunides de
planejamento e atendimento a comunidade escolar.

Planejar e realizar avaliagbes diagndsticas sobre diversas experiencias
de ensino e aprendizagem dos estudantes, a fim de atender as suas
expectativas de aprendizagem.

10.ldentificar as manifestagdes e necessidades fisicas, cognitivas,

11.

emocionais, afetivas dos educandos nas suas relagdes individuais e
coletivas, promovendo atendimentos ao desenvolvimento das
estudantes.

Registrar por meio de instrumentos e sistemas especificos a frequéncia,
resultados de avaliagdes, planejamentos, projetos, relatorios de
desenvolvimento dos estudantes e documentos institucionais, garantindo
0 adequado registro.

12.Educar pela aprendizagem, considerando a qualidade do ensino

ministrado, atualizacao continua do processo auto formativo docente,
buscando os melhores resultados dos estudantes.

13.Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas

atividades.

14.E disciplinado e responsavel na execucéo das diretrizes e metodologia

de ensino do SESC DF, garantindo o alinhamento com as tendéncias e
os resultados educacionais esperados.
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15.Mantém atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com
informagdes sobre estudantes, projetos, planos de agao e rotinas.

16.Utiliza meios diversificados de ensino aos alunos, aproveitando ao
maximo os recursos fisicos e digitais do SESC DF para potencializar a
aprendizagem e o desenvolvimento humano.

17.Acolhe os estudantes e a comunidade escolar, envolvendo-se com o
desenvolvimento humano em acdes dentro e fora de sala de aula.

18.Assegura voz, timbre, linguagem e gestos adequados ao contexto das
aulas e nivel de desenvolvimento dos estudantes, facilitando a
aprendizagem e a transmissao dos conhecimentos.

19.E eficaz na missdo de educar, planejando as aulas, atividades,
avaliagdes e estimulando o desenvolvimento do pensamento critico nos
estudantes para além das disciplinas lecionadas.

20.Cumpre os horarios previstos para o inicio e término das aulas, apoiando
no desenvolvimento da disciplina, senso de responsabilidade e
hierarquia pelos estudantes.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formagéo Académica: Licenciatura plena em Pedagogia ou Bacharelado
em Pedagogia

Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: complementagao pedagdgica Pedagogia ou
Normal Superior ou de acordo com a legislagao vigente da area de educagao

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

96



e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solucdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Estagio obrigatorio, remunerado e/ou voluntario na
area de atuagao do cargo

97



Cargo:
Setores: UNIDADES

PROFESSOR ESPECIALISTA

PROFESSOR ESPECIALISTA

Reporta & Funcdo: COORDENADOR PEDAGOGICO

MISSAO DA FUNGAO

Promover o ensino e aprendizagem visando as agdes de desenvolvimento dos

estudantes nos aspectos sistémicos: cognitivos, psicossociais e emocionais

para o exercicio do seu papel social, cultural e historico.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ATENDIMENTO AS
NECESSIDADES ESPECIAIS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

GESTAO DE SALA DE AULA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

INTERPRETAGAO DE TEXTO -
NORMA CULTA DA LINGUA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

PORTUGUESA

LETRAMENTO E 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
ALFABETIZACAO Nivel Intermediario Nivel Intermediario
METODOLOGIA 3 -Conhecimento e Pratica 3 - Conhecimento e Pratica
CONSTRUTIVISTA Nivel Intermediario Nivel Intermediario

METODOLOGIA
DIVERSIFICADA PARA
MELHORIA DOS PROCESSOS
PEDAGOGICOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODOLOGIA MESOLOGIA
ATIVA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

METODOLOGIA
SOCIOINTERACIONISTA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

PROCESSOS RELACIONADOS
AO NOVO ENSINO MEDIO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNOLOGIA APLICADA A

3 -Conhecimento e Pratica

3 - Conhecimento e Pratica
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| EDUCACAO Nivel Intermediario Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Planejar, orientar, e ministrar aulas aos estudantes de ensino fundamental -
Anos finais e de ensino meédio fazendo gestédo da sala de aula e cumprindo
integralmente o programa, a carga horaria e o planejamento pedagadgico.

2) Acompanhar o processo de desenvolvimento da aprendizagem e o
comportamento dos estudantes, comunicando e gerindo qualquer
intercorréncia, dificuldade ou alteragao ao longo do processo.

3) Realizar e promover a¢des educativas, buscando superar as exclusées
sociais, étnico-raciais, econémicas, culturais, religiosas, politicas e outras,
ambiental-ecologica, géneros, faixas geracionais, a fim de garantir
conscientizagao sobre os temas.

4) Educar (ensino e aprendizagem) os estudantes, de forma a contribuir, para
o seu desenvolvimento nas dimensdes fisica, psicoldgica, intelectual, social,
cultural e histérica.

5) Elaborar instrumentos avaliativos e de complementagéao curricular das
atividades desenvolvidas com os estudantes.

6) Promover o ensino e a aprendizagem da disciplina especifica de sua
formacao participando de forma Inter e transdisciplinar (por projetos e/ou
solugdes de problemas) das diversas areas do conhecimento promovendo e
atuando nos contextos do desenvolvimento humano.

7) ldentificar e agir sobre problemas socioculturais e educacionais com postura
investigativa, integrativa e propositiva em face as realidades complexas,
visando o desenvolvimento biopsicossocial dos estudantes.

8) Participar de formacgdes, processos de selecao, eventos, reunides de
planejamento e atendimento a comunidade escolar.

9) Planejar e realizar avaliagbes diagndsticas sobre diversas experiencias de
ensino e aprendizagem dos estudantes, a fim de atender as suas
expectativas de aprendizagem.

10)Identificar as manifestagcdes e necessidades fisicas, cognitivas, emocionais,
afetivas dos educandos nas suas relagdes individuais e coletivas,
promovendo atendimentos ao desenvolvimento dos estudantes.

11)Registrar por meio de instrumentos e sistemas especificos a frequéncia,
resultados de avaliagdes, planejamentos, projetos, relatorios de
desenvolvimento dos estudantes e documentos institucionais, garantindo o
adequado registro.

12)Educar pela aprendizagem, considerando a qualidade do ensino ministrado,
atualizag&o continua do processo auto formativo docente, buscando os
melhores resultados dos estudantes.

13)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.
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14)E disciplinado e responsavel na execucao das diretrizes e metodologia de
ensino do SESC DF, garantindo o alinhamento com as tendéncias e os
resultados educacionais esperados.

15)Mantém atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com
informagdes sobre estudantes, projetos, planos de agao e rotinas.

16)Utiliza meios diversificados de ensino aos alunos, aproveitando ao maximo
os recursos fisicos e digitais do SESC DF para potencializar a
aprendizagem e o desenvolvimento humano.

17)Acolhe os estudantes e a comunidade escolar, envolvendo-se com o
desenvolvimento humano em acdes dentro e fora de sala de aula.

18)Assegura voz, timbre, linguagem e gestos adequados ao contexto das aulas
e nivel de desenvolvimento dos estudantes, facilitando a aprendizagem e a
transmissao dos conhecimentos.

19)E eficaz na missdo de educar, planejando as aulas, atividades, avaliagées e
estimulando o desenvolvimento do pensamento critico nos estudantes para
além das disciplinas lecionadas.

20)Cumpre os horarios previstos para o inicio e término das aulas, apoiando no
desenvolvimento da disciplina, senso de responsabilidade e hierarquia
pelos estudantes.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacao Académica: Licenciatura Plena ou Bacharelado com
complementagao Pedagdgica

Experiéncia Minima: 06 meses

Complemento Tempo Exp.: nas areas de atuagao ou de acordo com a
legislagao vigente da area de educagao

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

¢ Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.
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Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucgéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposicdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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TECNICO DE OPERAGOES

Cargo:

TECNICO DE OPERACOES

Setores: COORDENACAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES
Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Executar atividades operacionais, garantindo a manutengao dos equipamentos,

instalacbes e a realizagéo de servicos em areas como cozinha, restaurante,
areas de educacao, cultura, bem como em operagdes logisticas.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

MANUTENCAO E COCCAO DE
ALIMENTOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

MANUTENGAO PREDIAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SONORIZAGAO DE TEATRO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ELETRICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ILUMINACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE MANUTENCAO
DE AR CONDICIONADO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REFRIGERACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS EM MARCENARIA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS EM SERRALHERIA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Dar assisténcia as areas em atividades de apoio operacional e
administrativa, garantindo a execugao das tarefas.
2) Executar as demandas de servigos para o funcionamento das estruturas

das Unidades e areas.
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3) Inspecionar os equipamentos e instalagdes, garantindo o pleno
funcionamento.

4) Prestar servigos de carga e descarga, remogao e transporte de matérias,
contribuindo para melhoria dos processos.

5) Receber e conferir, de acordo com os requisitos técnicos, os materiais para
uso.

6) Atuar em agdes sociais e demais eventos promovidos pela instituigéo.

7) Atuar em atividades de apoio em teatros, escolas, cozinhas, restaurantes e
banco de alimentos, prestando toda assisténcia necessaria.

8) Realizar servigos de montagens, desmontagem, reparos e manutengoes
prediais, garantindo o funcionamento correto de toda a estrutura da
Instituicao.

9) Realizar manutengdes prediais do tipo alvenaria, marcenaria, serralheria ,
elétrica e hidraulica em instalagbes da instituicéo.

10)Executar e orientar os servigos de cozinha, elaborando preparo e
finalizagao de alimentos, garantindo qualidade, sabor, apresentacéo,
seguranca e higiene dentro de normas e técnicas especificas.

11)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

12)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho do SESC DF, tomando
todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar riscos de acidentes
que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

13)Zela pelos equipamentos, estruturas e ambiente do SESC DF, mantendo-os
em boas condigdes de funcionamento conforme as especificagdes técnicas.

14)E produtivo na execucgéo de seu trabalho, aproveitando ao maximo o seu
tempo dedicado ao trabalho e os recursos fisicos do SESC DF para concluir
as suas atividades dentro dos parametros de qualidade esperados.

15)Aplica os meios técnicos para executar entregas sob a sua
responsabilidade, garantindo a conformidade necessaria e a mitigagéao de
riscos.

16) Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios, evitando
desabastecimentos que prejudiquem o nivel de servigo e a qualidade
oferecidos pelo SESC DF.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.
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Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inveés de critica-los.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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TECNICO DE SUPORTE A GESTAO |

Cargo:

TECNICO DE SUPORTE A GESTAO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar apoio técnico dentro de sua area de atuacao, executando atividades de
controle e produgao, dando suporte as areas, unidades e equipes internas ou

externas.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO CONTABIL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO FISCAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

POWER BI

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA DE BANCO DE
DADOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA DE EDICAO DE
AUDIO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA DE EDICAO DE
VIDEO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA SGF - MODULO
CONTABIL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA SIGED - MODULO
DOCUMENTOS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE EDICAO DE
AUDIO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE EDICAO DE
VIDEO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES
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1) Planejar e executar a programacao das atividades da area de atuagao,
elaborando cronogramas, projetos e relatérios, fazendo propostas e
registrando dados.

2) Registrar gastos e recebimentos de caixa, apropriando esses nos sistemas
de controle.

3) Elaborar relatorios tais como: gastos e recebimentos, obrigagdes
assessorias, entre outros, registrando e avaliando os dados e informacgdes.

4) Efetuar conciliagado contabeis diversas fazendo a devida apropriagdo em
contas contabeis.

5) Efetuar o envio de documentos contabilizados, procedendo a sua
classificagao, enviando para as areas especificas de guarda de
documentacgao.

6) Efetuar conferencia de estoque e patriménio, validando informagdes de
saldos, e registrando em sistema proprio.

7) Elaborar e transmitir obrigagbes assessorias tributarias, fiscais e demais
impostos para 6rgao oficiais.

8) Estabelecer contato com érgéos publicos ou ndo para obtengao ou
verificagdo de regularidade de certificados, alvaras e outros documentos
correlatos.

9) Produzir material para registro e apoio a area de atuagao.

10)Escolher equipamentos/ferramentas em fung¢ao de intengdes, area de
atuacao e circunstancias.

11)Criar material com detalhes sobre a producgao realizada, a fim de elaborar a
entrega.

12)Produzir documentagao referente a producéo de pauta, contextualizando,
documentando, arquivando e catalogando.

13)Participar de eventos como técnico e de atividades em geral da institui¢ao.

14)Apoiar as equipes interna e externas indicando tecnicamente como produzir
o material.

15)Executar as pautas de trabalho propostas pela coordenacéo das areas
envolvidas nas demandas do cargo e departamento.

16)Executar montagem e teste de equipamentos de som e iluminagao para
eventos na unidade considerando padrdes e normas de segurancga
vigentes.

17)Manter registro e documentacao, e especificagdes de producdes
executadas.

18)Realizar o acompanhamento de demandas feitas as areas, setores ou
gestores, cobrando dados e informagdes solicitadas anteriormente.

19)Dar suporte técnico as areas, unidades e equipes internas ou externas,
dentro da sua area de atuacao, explicando tecnicamente sobre atividades,
prazos, eventos, e materiais a serem produzidos.
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20)Representa o SESC DF internamente nos temas técnicos de sua area de
conhecimento, atuando como consultor interno e garantindo a adequacéao
da instituicdo as normas técnicas e respectiva legislagcéao aplicavel.

21)E produtivo na execugéo de seu trabalho, aproveitando ao méaximo o seu
tempo dedicado ao trabalho, os recursos fisicos e monetarios do SESC DF
para concluir as atribuicdes e objetivos sob a sua responsabilidade.

22)Aplica os meios técnicos para executar entregas sob a sua
responsabilidade, garantindo a conformidade necessaria, o alinhamento
operacional entre as areas e a mitigagao de riscos.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Técnico Completo

Formacao Académica: Técnico Contabil, Técnico em Comunicacao e areas
afins

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: CRC quando atuando em area especifica com a
exigéncia

o INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inveés de critica-los.

o E consistente na execugdo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.
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Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.
Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solug¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.
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TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO |

Cargo:

TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Prestar atendimento em saude ocupacional atendendo a legislagdo e em
conformidade com as normas especificas e com praticas e procedimentos de

biosseguranga.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

ANALISE DE INDICADORES

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DAS NRS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA E-SOCIAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE PRIMEIROS
SOCORROS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Acolher as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos

estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da

dor e/ou 0 encaminhamento do paciente para o tratamento.

2) Acompanhar visitas de fiscalizagao e auditorias, prestando informacoes

necessarias.

3) Aplicar conhecimentos de primeiros socorros, a fim de salvaguardar a
saude do publico atendido em caso de emergéncias.
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11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

Controlar a periodicidade dos exames ocupacionais previstos no
PCMSO, efetuando o agendamento e demais necessidades para
execucao da demanda.

Controlar estoques de materiais e de instrumentais, computando as
entradas e saidas, tendo em vista a guarda e manutengdo dos insumos.
Cumprir normas e procedimentos de trabalho mantidos pela institui¢ao,
bem como legislagdes especificas a fim de evitar riscos ou autuagdes
que prejudiquem a imagem da institui¢ao.

Dar suporte a Segurancga do Trabalho para a avaliagao e analise das
fichas de Investigacédo de Acidentes do Trabalho.

Efetuar controle mensal de empregados afastados do trabalho dando
subsidio para processamento da folha de pagamento.

Efetuar o encaminhamento do empregado ao INSS em situagbes de
afastamento do trabalho efetuando o devido acompanhamento.

Emitir as solicitacbes de exames ocupacionais previstos no PMSO,
conforme normas técnicas.

Executar agdes assistenciais de enfermagem do trabalho.

Fazer o controle de recebimento de atestados médicos fazendo a
validagao dos mesmos, enviando para homologagao.

Lancar em planilha especifica dados e informacoes estatisticas de saude
do trabalhador coletados em exames ocupacionais realizados.
Levantar dados e insumos para subsidiar médico do trabalho na
realizacao de pericias, auditorias, sindicancias médicas e visitas
domiciliares.

Levantar dados, informacgdes e documentagées em demandas
trabalhistas.

Levantar demandas, dados, documentos e informacdes para auxiliar a
construcdo do PCMSO.

Manter higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.
Manter o suprimento dos insumos necessarios aos atendimentos de
saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o nivel de servigo
da instituigao.

Operar sistemas informatizados, processando dados e informacgdes da
area de saude, a fim de auxiliar o trabalho técnico desenvolvido.
Organizar o local de trabalho, com vistas a assegurar as condigdes
adequadas de biosseguranga e dos equipamentos.

Participar de reunides apresentando dados e informagdes, sugerindo
acgdes corretivas ou preventivas.

Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.
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23)

24)

25)

26)

27)

28)

Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educacao em saude, reducio da
dor e/ou 0 encaminhamento do paciente para o tratamento.

Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.
Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagédo pertinente
a saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.
Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em
boas condi¢cdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.

Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de
humanizagédo do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua
educacao e a prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Técnico Completo

Formacgao Académica: Técnico em Enfermagem

Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Curso Técnico em Enfermagem do Trabalho -

CO

REN (com especializagdo em Tecn. enfermagem do trabalho)

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

Administra questbes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.
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E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma agdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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Cargo:
Setores: UNIDADES

TECNICO EM RADIOLOGIA

Reporta a Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

TECNICO EM RADIOLOGIA

Realizar atividades técnicas administrativas assistenciais em saude, e a¢des de
educacéo, considerando os protocolos operacionais padrao exigidos pelos
programas, visando assegurar o pleno atendimento e satisfacdo dos pacientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

CODIGO DE ETICA DOS
PROFISSIONAIS DAS
TECNICAS RADIOLOGICAS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

CODIGO DE PROCESSO ETICO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEI N2 7.394/85: EXERCICIO
DA PROFISSAO DE TECNICO
EM RADIOLOGIA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA DE GESTAO DE
PLANEJAMENTO - SGP

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA INTERNO - SIGED

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Realizar exames de mamografia e/ou diagndsticos por imagens, bem
como processar imagens e/ou graficos, visando avaliar em carater
preventivo a saude do paciente.
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2) Cuidar e realizar manutencao dos insumos, equipamentos e moveis,
contribuindo com o perfeito funcionamento destes.

3) Atender os pacientes, organizando e operando a area de trabalho,
equipamentos e acessorios.

4) Preparar paciente para exame de diagnostico ou de tratamento, a fim de
atuar na orientacao de pacientes, familiares e cuidadores, trabalhando
conforme as normas de biosseguranca.

5) Realizar atividades de educagdo em saude no SESC DF, bem como em
outras instituicbes e/ou em espagos comunitarios.

6) Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

7) Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educagado em saude, reducéo da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

8) Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

9) Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente
a saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

10) Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em
boas condi¢cdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacdes técnicas.

11)  Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

12) Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de
humanizacédo do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua
educacao e a prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Técnico Completo

Formacgao Académica: Técnico em Radiologia

Experiéncia Minima: 06 meses
Complemento Tempo Exp.: no minimo, curso de 1.600 horas e validado
pelo MEC

Cursos Extracurriculares: Registro ativo no Conselho Regional de Radiologia —
DF

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

E consistente na execucéo de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situacdes de
conflito.

Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solugdes de inovagao (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposi¢cao em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solugdes para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

Toma acdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

Trata as pessoas com educacéo, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Trabalho noturno, trabalho aos finais de semana,
disponibilidade para viagens
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TECNICO EM SAUDE
Cargo: TECNICO EM SAUDE
Setores: UNIDADES
Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA
MISSAO DA FUNGAO

Realizar atividades técnicas administrativas assistenciais em saude, e a¢des de
educacéo, considerando os protocolos operacionais padrao exigidos pelos
programas, visando assegurar o pleno atendimento e satisfagdo dos clientes.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTACAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLACAO DA AREA DA
SAUDE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA DE GESTAO DE
PLANEJAMENTO - SGP

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA INTERNO - SIGED

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICA E METODO EM
SAUDE INTEGRAL E
HUMANIZADA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Acolher de forma humanizada as necessidades das pessoas, agindo dentro
de protocolos estruturados de atendimento, visando a educagao em saude,

reducao da dor e/ou 0 encaminhamento do paciente para o tratamento.
2) Acompanhar a recepgao da clinica, considerando, protocolos de
atendimento definidos pela instituicao.
3) Acompanhar e monitorar as visitas de manutengéo preventiva e corretiva
dos equipamentos de areas de saude.
4) Acompanhar junto aos RTs (Responsaveis técnicos) a execugao dos
contratos do programa saude.




5) Apoiar administrativamente e outras atribuicbes em atividades de saude
prestadas nas Unidades Operacionais, colaborando para o desenvolvimento
da area.

6) Auxiliar o profissional da saude ou responsavel técnico na elaboracéo e
supervisao da escala de trabalho da equipe.

7) Controlar a estatistica mensal, realizando o relatorio semanal com fotos e
com numero de periodos atendidos.

8) Controlar o estoque de material de consumo e de instrumentais,
computando as entradas e saidas.

9) Cumprir as normas de biosseguranga no trabalho, zelando pelas
instalacdes, equipamentos e materiais no exercicio da fungao.

10)Cumprir normas e procedimentos de trabalho mantidos pela instituicdo, bem
como legislagdes especificas a fim de evitar riscos e situagdes de acidentes
ou autuagdes que prejudiquem clientes internos e externos e a imagem da
institui¢ao.

11)Desenvolver agdes educativas, orientando os clientes sobre a importéancia
da promocao de saude e prevencgao de agravos.

12)Exercer as atividades e fungdes inerentes a profissdo, de forma integral e
humanizada e de acordo com as normas técnicas.

13)Orientar, avaliar e monitorar quanto a coleta de residuos dos servigos de
saude, acompanhando a pesagem semanal, realizada pela empresa
contratada para a coleta.

14)Participar de eventos internos e externos quando demandado pela
institui¢ao.

15)Participar de reunides técnicas e/ou administrativas em sua area de
atuacao.

16)Participar do planejamento e execugao das atividades na unidade,
relacionadas a atividades da area de saude como de educacido em saude,
eventos internos e externos.

17)Cumprir com os procedimentos operacionais padrédo relativos as suas
atividades.

18)Acolhe as necessidades das pessoas, agindo dentro de protocolos
estruturados de atendimento, visando a educagado em saude, reducéo da
dor e/ou o encaminhamento do paciente para o tratamento.

19)Mantém higienizados e devidamente acondicionados os equipamentos,
utensilios e acessorios relacionados com o tratamento da saude.

20)Cumpre as normas e procedimentos de trabalho da legislagao pertinente a
saude, tomando todas as precaugdes (NRs, EPI, EPC, etc.) para evitar
riscos de acidentes que coloquem a sua vida ou a dos demais em risco.

21)Zela pelos equipamentos e ambiente do SESC DF, mantendo-os em boas
condigdes de funcionamento e acondicionamento, conforme as
especificacoes técnicas.
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22)Garante as providéncias de suprimento dos insumos necessarios aos
atendimentos de saude, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo e a qualidade oferecidos pelo SESC DF.

23)Presta atendimentos em saude basica aderindo ao valor de humanizagao
do SESC DF, visando o tratamento do paciente, sua educacéo e a
prevencao de doencas.

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade: Ensino Técnico Completo

Formagéo Académica: Técnico em Enfermagem ou Técnico de Saude
Bucal

Experiéncia Minima: 06 meses

INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovagodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

¢ Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperacao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Busca novas formas de entregar mais valor aos clientes internos e externos,
nao tendo postura conformista diante de problemas.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada e
compreensivel mesmo em assuntos técnicos, propiciando o alinhamento e o
entendimento das pessoas.

e E consistente na execucao de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Esta conectado com as tendéncias e melhores praticas de mercado,
apresentando ideias e solu¢des de inovagéo (para a sua ou outras areas)
que tornem o Sesc-DF ainda melhor.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigcdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.
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¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.

e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacgao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.

OUTRAS INFORMAGOES

Informacgdes Adicionais: Trabalho noturno, trabalho aos finais de semana,
disponibilidade para viagens
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TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO |

Cargo:

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Setores: COORDENAGAO DA SEDE ADMINISTRATIVA, UNIDADES

Reporta @ Funcdo: GERENTE DE AREA

MISSAO DA FUNGAO

Desenvolver acdes educativas e de capacitagao, realizando auditorias e
fiscalizagbes nos ambientes de trabalho e identificando vetores de doengas e
de acidentes relacionadas ao trabalho cumprindo legislagao vigente.

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

EDITOR DE APRESENTAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE PLANILHA
ELETRONICA

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

EDITOR DE TEXTO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

LEGISLAGAO DAS NRS

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

PROGRAMA DE
GERENCIAMENTO DE
RISCOS-PGR

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

SISTEMA E-SOCIAL

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

TECNICAS DE REDAGAO

3 -Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

3 - Conhecimento e Pratica
Nivel Intermediario

ATRIBUICOES

1) Acompanhar as demandas das CIPAs, participando das reunides,

orientando os membros da comissao, analisando as medidas propostas e
apoiando na execucao.

2) Aplicar os meios técnicos para executar entregas sob a sua
responsabilidade, garantindo a conformidade necessaria e a mitigagéao de
riscos.

3) Atender demandas em processos trabalhistas levando dados, documentos
e prestando informacgdes.

4) Capacitar empregados sobre normas de segurancga do trabalho (NRs).
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5) Colaborar na analise dos postos de trabalho auxiliando o médico do
trabalho ou engenheiro de segurancga do trabalho demandas relacionadas.

6) Cumprir normas e procedimentos de trabalho mantidos pela instituicdo, bem
como legislacdes especificas a fim de evitar riscos ou autuagdes que
prejudiquem a imagem da instituig&o.

7) Efetuar levantamento de riscos através de analise de mapas de riscos
fazendo sugestdes de implementagdo nos mesmos.

8) Elaborar e executar projetos de educagao e saude em plataformas de
educacgao, digitais ou outros meios quando demando pela instituic&o.

9) Elaborar os Programas de Gerenciamento de Riscos — PGR,
implementando e acompanhando as medidas propostas.

10)Elaborar relatérios técnicos, mediante avaliagdes qualitativas e
quantitativas, com uso de equipamentos de medi¢cado ambiental.

11)Elaborar termos de referéncia para contratagdes de itens relacionados a
area de segurancga do trabalho.

12)Emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario dentro do prazo legal.

13)Emitir orientagbes técnicas relacionadas a procedimentos em segurancga do
trabalho.

14)Especificar os Equipamentos de Protecéao Individual (EPIs) e Equipamentos
de Protecao Coletiva (EPCs), conforme riscos das atividades.

15)Implementar e dar manutengao as Comissdes Internas de Prevencgéao de
Acidentes — CIPA, promovendo o processo eleitoral e treinamento.

16)Inserir as informagdes de seguranga do trabalho em software de Saude e
Seguranga do Trabalho.

17)Inspecionar instalagdes e equipamentos de trabalho, identificando riscos,
causas de acidentes e sugerindo corregdes.

18)Inspecionar preventivos de combate a incéndios, emitindo relatério de ndo
conformidade.

19)Investigar acidentes de trabalho, identificando causas e emitindo relatérios,
com os devidos registros estatisticos.

20)Manter o suprimento dos insumos necessarios aos atendimentos voltados a
segurancga do trabalho, evitando desabastecimentos que prejudiquem o
nivel de servigo da instituicdo na area de atuacao profissional.

21)Participar de agbes de integragao e boas-vindas de novos empregados em
questodes relacionadas a seguranga do trabalho.

22)Prestar atendimento em segurancga do trabalho considerando as premissas
de atendimento humanizado, visando a orientacdo, educacao e a prevencao
de riscos acidentes de trabalho.

23)Cumprir com os procedimentos operacionais padrao relativos as suas
atividades.

24)Representa o SESC DF internamente nos temas técnicos de sua area de
conhecimento, atuando como consultor interno e garantindo a adequagao
da instituicdo as normas técnicas e respectiva legislagcédo aplicavel.
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25)E produtivo na execugéo de seu trabalho, aproveitando ao méaximo o seu
tempo dedicado ao trabalho, os recursos fisicos € monetarios do SESC DF
para concluir as atribuicoes e objetivos sob a sua responsabilidade.

26)Aplica os meios técnicos para executar entregas sob a sua
responsabilidade, garantindo a conformidade necessaria, o alinhamento
operacional entre as areas e a mitigagao de riscos.

REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade: Ensino Técnico Completo

Formacao Académica: Técnico em Seguranga do Trabalho
Experiéncia Minima: 06 meses

Cursos Extracurriculares: Registro DRT - Técnico Seguranga do Trabalho
INDICADORES DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Adere as inovacodes propostas pelo Sesc-DF ao invés de focar nos
problemas e barreiras.

e Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

e Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos
que fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao.

e Busca aprimoramento profissional de forma proativa e continua, ndo
esperando apenas por agdes promovidas pelo Sesc-DF.

e Compartilha os conhecimentos inerentes ao trabalho, sendo cooperativo e
ensinando os "pulos do gato" para que todos acertem ao maximo em suas
atividades.

e Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as
acdes necessarias para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF
ao inves de critica-los.

e E consistente na execucao de seu trabalho, entregando o seu melhor todos
os dias.

e E flexivel quando a sua ideia ndo é a que prevalece ou em situagdes de
conflito.

e Recebe feedback com equilibrio emocional e disposigdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde
do ponto de vista.

o Respeita as diretrizes estabelecidas por outras areas, sinalizando
melhorias, sem desrespeitar os processos e procedimentos.

¢ Responsabiliza-se por eventuais erros cometidos, buscando solu¢des para
corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao invés de buscar culpados.
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e Toma acgdes praticas para identificar e melhorar processos e/ou
procedimentos, propondo e implementando ideias que alavanquem o
desempenho do Sesc-DF.

e Trata as pessoas com educacao, respeito e cordialidade, sem distingdes,
discriminagdes ou exclusdes, criando um ambiente de acolhimento.

e Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e
prejudicar os resultados.
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