ANEXO il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

ATRIBUICOES PRINCIPAIS

ANALISTA | - ADMINISTRATIVO

Analisar, executar e acompanhar 0s processos de compras, recebendo requisi¢des de
compras, materiais ou servicos, efetuando o processo de cotagdo e acompanhando o
fluxo de entregas;

Apoiar as unidades organizacionais nas atividades de compras e patrimonio;

Elaborar relatérios, planilhas de acompanhamento dos processos de compras, bem
como redigir correspondéncias e comunicados.

Desenvolver fornecedores de matérias e servigos, consultando fontes, visitando feiras,
pesquisando catalogos, bem como avaliando o desempenho dos fornecedores;
Analisar e promover a otimiza¢&o dos processos que se realizam no ambito da
Entidade, buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;
Definir e implementar controles administrativos;

Otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimentos dos prazos;

Realizar a gestao dos recursos humanos, materiais € econémicos, assim como,
manter as relagdes internas e externas necessarias para 0 bom andamento dos
trabalhos;

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA | - BIBLIOTECA

Acompanhar e executar as atividades inerentes a biblioteca, objetivando o
fornecimento de informagdes/conhecimentos a clientela que dela necessita;
Acompanhar e executar as atividades técnico-administrativas da biblioteca, tanto no
atendimento aos usuarios, quanto na administragdo do acervo das mesmas;
Elaborar e implantar programas educacionais e culturais;

Acompanhar o processo de coleta de informagdes para atualizagao do controle
bibliografico e armazenagem da base de dados/banco de dados;

Desenvolver estudos e pesquisas;

Acompanhar e elaborar relatérios, acerca do desempenho qualitativo e quantitativo
das atividades de sua area, nos prazos estabelecidos;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA | - CONTABIL

Analisar a area Fiscal-Tributaria, acompanhando a legislagéo e orientando as areas
envolvidas ;

Efetuar andlise contabil;

Contabilizar a folha de pagamento;

Realizar conciliagdo bancaria;

Efetuar balancete e razonete;

Elaborar planilhas e mapas de langamento das informagdes para os sistemas
contabeis;

Apurar e registrar as obrigagdes fiscais bem como elaborar as guias de recolhimento;
Escriturar livros legais efetuando os devidos registros contabeis;

Acompanhar a cobranga da clientela inadimplente;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA | - GRAVACAO MUSICAL

Executar a agenda programatica do estudio de gravagao, inclusive instrumentos
musicais, bem como, manter em perfeitas condi¢des de uso;

Instalar, operar, manter e conservar os equipamentos dos espagos de musica e
estudio de gravacéo;

Gravar, editar, montar, mixar e masteurizar experimentos e processos musicais em
estudio fixo ou mével;

Instalar e operar equipamentos sonoros em projetos da Instituigdo, bem como, no
teatrosesc e demais unidades inclusive montando estudios de gravagéo mével em
projetos, quando solicitado;

Assessorar a chefia imediata do setor de musica na gestao de projetos da area;
Responder pelos bens patrimoniais lotados no estudio de gravagao e salas de musica,
bem como manter em perfeitas condigdes de uso;

Nomear quando necessario 0s equipamentos a ser consertados, comprados, trocados
indicando as suas especificidades;

Manter o padréo técnico ético e estético que norteia 0 médulo politico de musica do




SESC, respeitando as suas especificidades;

Manter sobre sua guarda os fonogramas e registros sonoros gravados no estudio do
SESC, respondendo por sua integridade, fieldade e qualidade técnica.
Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

Ministrar aulas de teoria musical e instrumentaliza¢do, bem como gravagéo em
estudios de gravagéo.

Elaborar e executar projetos de difusdo musical e formag&o de platéia;

ANALISTA | - SISTEMAS

Elaborar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, alocando pessoal e
definindo recursos técnicos (software e equipamentos), visando a total satisfagao das
necessidades dos usuarios, dentro de padrdes compativeis de custo e tempo.

Efetuar a manutengao dos programas e sistemas implantados, identificando problemas
técnicos e operacionais, procedendo as modificagdes ou desenvolvendo novos
sistemas quando necessario, visando o atendimento das necessidades das areas
usuarias.

Definir critérios e normas de seguranca (fisica e tecnolégica) das instalagdes,
equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de prote¢do dos arquivos, discos e programas, visando garantir a
seguranca, continuidade e qualidade dos servigos prestados pela area, em sintonia
com que estabelece o regimento vigente.

Elaborar e acompanhar a confecgao e controle dos manuais e de toda a
documentagao de sistemas e programas, conforme os padrdes e metodologias usuais
na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizagdo dos sistemas
implantados.

Definir os equipamentos e softwares basico e aplicativos a serem utilizados, visando o
melhor atendimento das necessidades da instituigao.

Definir a configuragao da comunicagao de dados e a manutengao e administracéo das
redes de comunicagao de dados da instituicdo, de acordo com as deliberagbes do
regimento.

Elaborar programas de treinamento e assisténcia aos usuarios de sistemas,
propiciando aos mesmos o suporte necessario para o pleno funcionamento das areas;
Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA | - TURISMO

Planejar, executar o processo de divulgacdo e promogao dos meios de hospedagem,
excursoes e respectivos servigos junto a clientela externa e ao trade turistico.
Negociar reservas no segmento de mercado que Ihe foi designado para atingir suas
metas de trabalho, certificando-se de que o cliente receba o servigo de acordo com os
padrdes do mesmo.

Elaborar relatérios acerca do desempenho qualitativo e quantitativo das atividades,
nos prazos estabelecidos.

Acompanhar tecnicamente, as necessidades de ampliagdo de competéncias
necessarias para melhoria dos servigos prestados, focando suas agdes nas diretrizes
institucionais estabelecidas para as areas sob sua responsabilidade.

Pesquisar e analisar produtos turisticos e demandas reais e potenciais do mercado,
bem como planejar e acompanhar planos e projetos do Turismo Social e trade.
Acompanhar os sistemas administrativos: controles, relatorios, mapas estatisticos e
outros.

Realizar atividades técnico-administrativas.

Planejar, montar e avaliar roteiros de viagem ou excursdes, e pelo calculo dos custos
dos programas turisticos, atuando no Turismo Emissivo, elaboragéo de projetos,
divulgagéo, captagéo de clientes, venda, acompanhamento, execugéo, avaliagao de
projetos. Executar e avaliar servigos turisticos receptivos, como: traslados e passeios
locais (city tour, sightseeing, by night etc.), com énfase no enriquecimento cultural e na
agao de educacdo para e pelo turismo.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA 1l - SUPERVISOR DE
HOSPEDAGEM

Acompanhar o Sistema de Reserva;

Elaborar planos e escalas mensais de trabalho de acordo com ocupagao prevista;
Oferecer condi¢des de hospedagem conforme solicitagdes e programacdes de
chegada e saida de héspede;

Organizar plano operacional para atender demanda das temporadas e eventos;
Supervisionar e acompanhar os servigos das equipes de portaria, recepgao,
manutenc¢&o, lavanderia e servigos gerais;




Acompanhar os servigos de atendimento ao cliente, efetuando pesquisas de satisfagao
sobre produtos e servigos;

Acompanhar as despesas dentro do orgamento aprovado, controlando os gastos para
que 0s mesmos nao ultrapassem o planejado;

Inspecionar as condigdes dos apartamentos de acordo com o padrdo estabelecido
para disponibilizar aos clientes;

Assegurar que 0s servigos sejam executados conforme padrdes de qualidade pré-
estabelecidos;

Acompanhar controle de estoque e fazer requisicdes de compras de uniformes,
enxoval, produtos quimicos adequados e outros suprimentos necessarios;

Solicitar manutengao preventiva das maquinas, requerendo pequenos concertos e
providenciando substitui¢do de pegas quando necessario.

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ANALISTA Il -  SUPERVISOR
ALIMENTOS E BEBIDAS

Planejar a realizagéo de refeicbes e lanches desenvolvidos nas Unidades de
Alimentagao e Nutricao do Sesc, em conformidades com as prioridades e
necessidades locais, com os recursos fisicos, materiais e humanos disponiveis € com
as Diretrizes Gerais do Sesc.

Contribuir para o cumprimento da estratégia do Regional, assim como, para o alcance
da vis&o e missdo institucional da elaboragdo do Mapa Estratégico.

Determinar e acompanhar a utilizagéo de Fichas Técnicas adequando a preparagao
por meio de orientagdes sobre: gramatura; quantidade, corte, tempo, tempero e
demais informagdes que assegurem a conservagdo dos nutrientes, apresentacéo e
paladar adequados as preparagdes servidas.

Realizar reunides e oficinas, sistematicas, junto as equipes de trabalho, visando
melhoria da qualidade, o seu desenvolvimento e valorizag&o das especificidades de
cada um.

Planejar fluxos e escalas de servigos, dimensionando quadro de pessoal, elaborando
rotinas e roteiros de trabalho que possibilitem maior racionalizagao das tarefas
desenvolvidas nas Unidades de Alimentag&o e Nutrigdo, bem como, supervisionar
acompanhar e orientar estagiarios quando necessario;

Supervisionar o recebimento no almoxarifado, dos géneros alimenticios necessarios
ao cumprimento das especificagdes do cardapio, conferindo qualidade e quantidade,
assegurando junto aos setores competentes o suprimento para elaboragao das
refeigdes, além de promover o controle de qualidade, acompanhando as refei¢des
servidas, desde a selegéo dos alimentos até o produto final.

Solicitar compras de mercadorias, bem como controlar entrada e saida de produtos,
bem como, supervisionar e orientar arrumag&o do saléo, mesa e utensilios

Elaborar planos, orgamentos e sistemas de controle, efetuando relatérios sobre os
servigos efetuados para subsidiar a geréncia sobre decisdes;

Cumprir e fazer cumprir por seus subordinados hierarquicos portarias, regulamentos,
politicas, regimento e normas internas em vigor;

Acompanhar os servigos de atendimento ao cliente, efetuando pesquisas de satisfagao
sobre produtos e servigos, controlando o padrao de qualidade dos servigos;

ANLISTA 1l - ORCAMENTO E
CUSTOS

Assessorar, propor diretrizes, politicas € modelos or¢gamentarios que apoiem a
construcdo de programas de trabalho, orgamento-programa, relatorios de gestéo,
prestacdo de contas, em consonancia com as normas, planejamento e plano
estratégicos.

Gerir eficazmente e eficientemente o orcamento do Regional, por meio de modelo de
gestao participativa, métodos e técnicas, ferramentas informacionais, e quando
necessario, por atos normativos para revisao/retificagéo orgamentaria.

Acompanhar, monitorar e avaliar a execugdo orcamentaria, por meio de analise critica,
elaboragéo de relatérios conjunturais, propositivos para corre¢ao de caminhos, em
parceria com as diversas instancias do DR.

Propor, estruturar, desenhar, implantar e operacionalizar os modelos de custos das
atividades e servigos do Sesc, para desenvolvimento de uma gestao voltada para
eficiéncia e eficacia na aplicagéo dos recursos.

Propor politicas e critérios de precificagdo, taxas dos servigos e otimizagao de
recursos, em trabalho integrado com as areas de planejamento, estatistica, atividades
sociais e administrativo-financeira.

Elaborar, acompanhar e compor a prestacéo de contas do sistema de custos do




Programa de Comprometimento e Gratuidade do Regional.

Assessorar e qualificar as equipes técnicas, por meio de orientagdes, treinamentos,
suporte e cooperagdes técnicas, para o desenvolvimento das atividades e utilizagéo de
sistemas relacionados as areas de orgamento, planejamento e gestdo dos resultados.
Assessorar, emitir pareceres, elaborar relatérios e se posicionar sobre assuntos
pertinentes a area de atuagao, para subsidiar decis6es e o desenvolvimento das
atividades, colaborando com o processo de decis&o.

Elaborar e atualizar manuais de processos e procedimentos, relativos a area de
atuacao.

Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de estagiarios, bem como a
elaboragao de planos, pesquisas e relatérios de estagio.

ANALISTA
ESTATISTICA

Ml - PESQUISA E

Analisar, criticar, acompanhar e avaliar estatisticamente o desempenho do Regional,
por meio de indicadores de resultados, a fim de apoiar todas as instancias decisdrias,
o atendimento as diretrizes, planejamento e planos estratégicos.

Propor, elaborar e supervisionar estudos e pesquisas, a partir da estrutura
informacional do Sesc, para 0 acompanhamento e disseminagao de informagdes e
conhecimento sobre desempenho social do Regional.

Elaborar analises conjunturais e relatérios de resultados do desempenho do Sesc,
propondo estratégias para corre¢des de caminhos.

Implementar a¢des de monitoramento, avaliagdes, estudos e pesquisas em parceria
com as areas da geréncia de planejamento e orcamento, demais areas de atuagao do
Sesc e instituicdes de pesquisa.

Qualificar as equipes técnicas, por meio de capacitagdes e cooperagdes técnicas, para
o registro, anélise, critica e acompanhamento dos resultados;

Elaborar e atualizar documentos orientativos e manuais de processos e
procedimentos, relativos a area de estatistica;

Emitir pareceres, elaborar relatorios e apresentar informagdes sobre assuntos
pertinentes a area de atuag&o para subsidiar decisdes e 0 desenvolvimento das
atividades, colaborando com o processo de decis&o.

ANALISTA 11
GESTAO

| - PLANEJAMENTO E

Propor, conduzir, elaborar, monitorar e avaliar planejamento e plano estratégicos,
programa de trabalho, a fim de garantir o alcance dos resultados anuais e do
quinquénio do Regional, em conformidade as normas internas e externas;

Propor, desenvolver e implantar o sistema de monitoramento de resultados de
projetos, integrado as areas especificas, para a tomada de decis&o e avaliagdo do
desempenho organizacional,

Formular e estruturar cenarios e diagndsticos para subsidiar o processo de
planejamento e plano estratégicos;

Propor e gerir o modelo de elaboragdo de relatérios de gestao, bem como acompanhar
seu desenvolvimento e assegurar seu alinhamento as diretrizes, programa de trabalho,
metas e orgamento-programa;

Consolidar relatérios e apresentagdes gerenciais com informagdes sobre 0
desempenho de metas, orgamento e gestao, apresentando os resultados qualitativos e
quantitativos do Regional;

Elaborar, acompanhar e compor o programa de trabalho e relatério de gestdo do
Programa de Comprometimento e Gratuidade do Regional;

Assessorar e qualificar as equipes técnicas, por meio de orientagdes, treinamentos,
suporte e cooperagdes técnicas, para o desenvolvimento das atividades e utilizagdo de
sistemas relacionados as areas planejamento e gestao dos resultados;

Assessorar, emitir pareceres, elaborar relatérios e se posicionar sobre assuntos
pertinentes a area de atuagéo, para subsidiar decisdes e o desenvolvimento das
atividades, colaborando com o processo de decis&o;

Elaborar e atualizar documentos orientativos, manuais de processos e procedimentos,
relativos a area de planejamento e gestéo;

Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de estagiarios, bem como a
elaboragdo de planos, pesquisas e relatorios de estagio.

ANALISTA
CONTRATOS

Il - LCTACOES E

Desenvolver, analisar, controlar, acompanhar e executar os processos de
Licitagao/Contratos, recebendo os processos de abertura de licitagdo, analisando,
elaborando edital, avisos, atas, parecer, recurso, mandado de seguranca, contratos
administrativos, termo aditivo, convénios, relatérios, planilhas, demonstrativos,
correspondéncias, comunicados e demais documentos inerentes a instrugao/




julgamento/concluséo do processo licitatorio;

Apoiar as Unidades Organizacionais e as comissdes de licitagdo nas atividades
inerentes a instruc&o e julgamento do processo licitatorio;

Assessorar a gestdo da Se¢do no acompanhamento e controle das despesas da area
de Licitagdes e Contratos, dos mapas estatisticos com o desempenho dos processos
licitatorios e da gestao da area, bem como dos procedimentos técnico-administrativos
adotados na execugdo dos processos licitatdrios, objetivando avaliar os resultados
obtidos na area de Licitacdes e Contratos;

Analisar e promover a otimizagao dos processos de trabalho, buscando a melhoria de
eficiéncia no desenvolvimento das atividades, visando o cumprimento dos prazos
institucionais, em consonancia com as exigéncias dos Orgaos de Controle Interno e
Externo;

Desenvolver, analisar, propor a Chefia da CPL e implementar procedimentos técnico-
administrativos, rotinas, controles administrativos e indicadores de gestao;
Desenvolver, analisar, propor, em conjunto com a chefia da CPL planos de trabalho,
relatorios de gestéo, estatisticas, assessorando a gestéo da area de Licitagdes e
Contratos;

Realizar a gestéo dos recursos humanos, materiais e econdmicos, assim como manter
as relagdes internas e externas necessarias para o bom andamento dos trabalhos;
Exercer a fungao e atribuicdo de pregoeiro ou equipe de apoio ao pregoeiro,
presidente ou membro de comissao de licitagao, quando designado pelo autoridade
competente da entidade;

Prestar apoio técnico nas Unidades do SESC e realizar treinamento, quando
necessario.

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios, quando necessario.

NUTRICIONISTA

Planejar organizar e acompanhar a realizagdo de refeicdes, lanches e eventos
desenvolvidos nas Unidades de Alimentag&o e Nutricdo, em conformidades com as
prioridades e necessidades locais, com o0s recursos fisicos, materiais e humanos
disponiveis e com as Diretrizes Gerais;

Elaborar relatérios de Gestéo Estratégica, fortalecendo o desempenho qualitativo e
quantitativo das atividades de area de nutri¢éo, nos prazos estabelecidos,
Contribuindo para o cumprimento da estratégia do Regional, assim como, para o
alcance da visdo e missao institucional da elaboragéo do Mapa Estratégico.
Coordenar as realizagdes da Atividade Nutrigdo, desenvolvidas nas Unidades de
Alimentagao e Nutri¢do, garantindo sua promogao dentro dos parametros técnicos
adequados, além de prover a¢Oes educativas e orientagao nutricional, elaborando,
implantando e executando programas alimentares, voltados para qualidade de vida da
clientela atendida.

Assessorar, tecnicamente, 0 superior hierarquico sobre assuntos pertinentes ao
cumprimento de planejamento, controle e avaliagdo da atividade nutrigdo, bem como,
supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

Planejar e elaborar cardapios, considerando aceitagao das refeigdes, produtos da
época, tempo de preparacéo e observagdes para obter refeicdes balanceadas e
econdmicas, preservando a pratica de qualidade no servigo de alimentagao, que
contribuam para melhoria da qualidade de vida e satde do publico atendido.
Determinar e acompanhar a utilizagdo de Fichas Técnicas adequando a preparagéo
por meio de orientagdes sobre: gramatura; quantidade, corte, tempo, tempero e
demais informagdes que assegurem o teor nutricional, apresentagao e paladar
adequados as preparagdes servidas.

Realizar reunides e oficinas, sistematicas, junto as equipes de trabalho, visando
melhoria da qualidade, o seu desenvolvimento e valorizag&o das especificidades de
cada um, na linha nutricional.

Elaborar manual de boas praticas, definindo os procedimentos e controles
desenvolvidos nas Unidades de Alimentagao e Nutricdo, Cumprir e fazer cumprir por
seus subordinados hierarquicos portarias, regulamentos, politicas, regimento e normas
internas em vigor.

Planejar fluxos e escalas de servigos, dimensionando quadro de pessoal, elaborando
rotinas e roteiros de trabalho que possibilitem maior racionalizagao das tarefas
desenvolvidas nas Unidades de Alimentacao e Nutrigao.

Supervisionar o recebimento no almoxarifado, dos géneros alimenticios necessarios




ao cumprimento das especificagdes do cardapio, conferindo qualidade e quantidade,
assegurando junto aos setores competentes o suprimento para elaboragdo das
refeigdes, além de promover o controle de qualidade, acompanhando as refei¢des
servidas, desde a selegdo dos alimentos até o produto final.

Realizar visitas as instituigdes receptoras do Banco de Alimentos, com vistas a
acompanhar a evolugdo do processo de transformagao do perfil nutricional e de
elevagéo do potencial de desenvolvimento da populagao assistida, bem como, efetuar
visitas ao potencial doador para fins de captagdo e empresas doadoras para
fidelizagao.

Contribuir para o cumprimento da estratégia do Regional, assim como, para o alcance
da visdo e missao institucional da elaborag¢do do Mapa Estratégico.

Realizar acompanhamento do perfil nutricional da populagéo assistida pelo Banco de
Alimentos, emitindo relatdrios e graficos relativos aos resultados auferidos em virtude
da participagdo do Banco de Alimentos com as doagdes de alimentos e agdes
educativas de aproveitamento integral dos alimentos.

Elaborar relatérios de Gestao Técnica contemplando desempenho qualitativo e
quantitativo das atividades da area de Nutrigdo, nos prazos estabelecidos,
supervisionando, acompanhando e orientando os estagiarios quando necessario.
Realizar reunies e oficinas sistematicas junto as equipes de trabalho, visando
melhoria da qualidade, o seu desenvolvimento e valorizagdo das especificidades de
cada um, na linha nutricional.

Supervisionar o recebimento dos géneros alimenticios recebidos para doagéo e
orientar as instituigdes sociais acerca da maximizagédo na utilizagdo do potencial dos
alimentos;

Assessorar tecnicamente, o superior hierarquico sobre assuntos pertinentes ao
cumprimento de planejamento, controle e avaliagao da atividade de Banco de
Alimentos, bem como, responsabilizar-se tecnicamente junto aos érgéos de vigilancia
sanitéria

Planejar fluxos e escalas de servigos, dimensionando quadro de pessoal, elaborando
rotinas e roteiros de trabalho que possibilitem maior racionalizagao das tarefas
desenvolvidas nas Unidades de Alimentacao e Nutrigao.

Elaborar materiais didaticos sobre temas relacionados aos objetivos do Programa
Mesa Brasil, produzir textos e artigos na érea de atuacgéo do Programa.

Definir Padrao de Identidade e Qualidade(PIQ) dos produtos doados, capacitando e
orientando os servidores sobre o PIQ dos produtos que seréo recebidos em doagao;
Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ASSISTENTE SOCIAL

Desenvolver estratégias metodoldgicas, dindmicas e participativas para lidar com os
determinantes do processo saude-doenga e do desequilibrio ambiental;

Desenvolver agdes educativas para a clientela preferencial do Sesc, bem como a
comunidade em geral, por meio de uma abordagem critica e interativa acerca de suas
condigdes de vida e saude;

Elaborar, executar e avaliar o planejamento de projetos e agdes educativas no campo
da Saude e Meio Ambiente, sob o enfoque estratégico, contribuindo na implementagédo
do Mapa Estratégico da Atividade Educacdo em Saude;

Promover a realizagdo de palestras, orientagdes, dindmicas de grupo, oficinas,
campanhas, encontros, féruns e seminarios na area de saude e meio ambiente,
utilizando técnicas e instrumentos adequados as situagdes e ao publico;

Elaborar e acompanhar relatérios; monitorar os indicadores estabelecidos de
processos e resultados, construindo instrumentos de avaliagao para investigar
resultados do processo educativo, de acordo com os objetivos estabelecidos e a
metodologia adotada;

Acompanhar, sistematicamente, o desenvolvimento das metas, almejando o desafio
qualitativo e quantitativo da Atividade, com base na analise do contexto;

Estimar os recursos necessarios para o desenvolvimento das agoes;

Articular com as demais atividades do Sesc e desenvolver trabalhos integrados,
estimulando o engajamento das diferentes equipes no processo de promogéo da
saude;

Criar e utilizar canais de comunicagao com a clientela € a comunidade, além de firmar
parcerias com instituicdes que favoregam o desenvolvimento do trabalho;

Construir projetos de assisténcia a grupos que expressem e transmitam a miss&o,




visdo institucional e atendam aos desafios estratégicos;

Elaborar e executar o planejamento das atividades Trabalho com Grupos
Subsidiar a construgéo e 0 monitoramento do Mapa estratégico da atividade

Criar e utilizar canais de comunicagdo com a clientela, a comunidade e outras
instituicbes, estimulando a criagao de novos grupos .

Integrar a atividade com as demais areas;

Monitorar enfaticamente 0 acompanhamento das inadimpléncias e evasdes dos
integrantes dos grupos de forma a atingir o desafio estratégico;

Estimular a criagdo de novos grupos;

Elaborar relatérios da atividade no que diz respeito ao fortalecimento e
acompanhamento das agdes desenvolvidas

Promover a realizagdo de palestras, encontros e seminarios na area de grupos
Avaliar o desenvolvimento das atividades realizadas

Trabalhar indicadores de desempenho
Visitar as entidades sociais para avaliagao dos critérios de elegibilidade do programa e
da documentagao para fins de registro e regulamentagao;

Cadastrar e monitorar as entidades nos aspectos sociais;

Identificar as potencialidades e vulnerabilidades das entidades sociais para fins de
orientacdes, encaminhamentos e troca de servigos;

Captar e fidelizar empresas parceiras;

Definir indicadores que permitam avaliar os impactos do Programa e elaborar
instrumentos para controle e operacionalizacéo das ages sociais;

Coordenar e desenvolver agdes de capacitagdo junto as entidades sociais, enfocando
as questdes que permitam a assisténcia social, a salde, a cidadania e o
fortalecimento institucional;

Elaborar materiais didaticos sobre temas relacionados aos objetivos do programa;
Coordenar trabalho voluntario avaliando periodicamente a execugéo das agdes;
Desenvolver estratégias para representagao e participagdo das entidades nos
conselhos e foruns de assisténcia e nas redes sociais;

Supervisionar, orientar e acompanhar, tecnicamente, os estagiarios;

ARQUITETO

Elaborar projetos de implantagdo de novas unidades, ampliagdes e reformas, de
acordo com as diretrizes da Administragdo Regional e as Normas Técnicas;
Analisar e compatibilizar projetos complementares contratados;

Realizar vistorias técnicas;

Especificar materiais a serem utilizados nos projetos;

Elaborar relatérios e pareceres técnicos referentes as atribuigdes do cargo;
Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo nos processos licitatorios de
contratagéo de obras e servigos.

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ENGENHEIRO

Analisar os projetos de implantagdo de novas unidades, ampliagdes e reformas, de
acordo com os padrdes técnicos e as diretrizes da Administragao Regional;
Analisar a viabilidade, a funcionalidade e a economicidade dos projetos propostos;
Elaborar relatérios e pareceres técnicos referentes as atribuigdes do cargo;
Fiscalizar o andamento de obras e atestar medi¢Ges dos servigos executados,
conforme os contratos;

Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo nos processos licitatorios de
contratagéo de obras e servigos.

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario

ODONTOLOGO - CLiNICO

Realizar procedimentos clinico-odontolégicos no atendimento a clientela nas clinicas
restauradora; periodontal, odontopediatrica;

Seguir diretrizes de biosseguranga e de Promog&o da Salde Bucal;

Trabalhar em equipe exercendo papel de lideranga junto aos auxiliares;

Participar e colaborar em reunides de planejamento, avaliagdes e foruns internos;
Planejar, coordenar e executar atividades de assisténcia odontoldgica;

Desenvolver agdes educativas internas e externas de prevengéo e promogao da
salde;

Executar projetos sociais educativos de educagéo em salde bucal;

Utilizar sistema informatizado de servigos odontolégicos;

Compreender e difundir a miss&o, visdo e desafios institucionais e da area, alinhando
estratégias com os objetivos e as diretrizes da Entidade;




Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

ODONTOLOGO - ENDODONTIA

Realizar procedimentos clinicos no atendimento a clientela na clinica endoddntica;
Realizar procedimentos clinico-odontolégicos no atendimento a clientela

Seguir diretrizes de biosegurancga e de Promogao da Saude Bucal;

Trabalhar em equipe exercendo papel de lideranga junto aos auxiliares;

Participar e colaborar em reunides de planejamento, avaliagdes e foruns internos;
Planejar, coordenar e executar atividades de assisténcia odontologica;

Desenvolver agdes educativas internas/externas de prevencgao e promogado da saude;
Executar projetos sociais educativos de educagao em salde bucal;

Compreender e difundir a miss&o, visdo e desafios institucionais e da area, alinhando
estratégias com os objetivos e as diretrizes da Entidade;

Utilizar sistema informatizado de servigos odontolégicos;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario

PROFESSOR | - EDUC. INFANTIL E
SERIES INICIAIS DO  ENSINO
FUNDAMENTAL

Planejar e ministrar aulas especificas para as areas do curriculo da educagao basica;
Organizar a dinamica do processo pedagogico de acordo com as diretrizes da
proposta pedagdgica da escola;

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Elaborar relatérios sobre 0 processo de aprendizagem, que evidenciem o
desenvolvimento social, cognitivo e afetivo dos alunos, bem como registrar as praticas
pedagdgicas aplicadas;

Participar de capacitagao, concretizando seu papel de aprendiz e pesquisador como
atitude necessaria a seu aperfeicoamento profissional;

Elaborar os instrumentos de avaliagdo sistematica junto ao Orientador/Supervisor
Pedagogico e avaliar o processo de aprendizagem do aluno;

Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte do Sesc, bem como pela
manuten¢do da organizagao e limpeza da sala;

Participar das reunides de pais/responsaveis, além de realizar os atendimentos
individuais aos mesmos;

Supervisionar, acompanhar e orientar professores e estagiarios;

Manter atualizado o Diario de Classe dos alunos;

Participar do planejamento, execugéo e avaliagio dos projetos didaticos
interdisciplinares;

Ter conhecimentos atualizados sobre Leis, Decretos, Regulamentos, Normas e
Organizagao de Secretaria Escolar.

Exercer a regéncia de classe com turmas de Educagéo, de Ensino Fundamental e EJA
- anos iniciais.

ASSISTENTE Il - PESSOAL

Efetuar lancamento, calculo e liberacao das folhas de
pagamentos (empregados e estagiarios);

Apurar 8ervisse8c dos empregados, através de sistema
eletrénico de ponto;

Supervisionar o cumprimento das escalas de jornadas de
trabalho, conforme legislacdo em vigor;

Programar, controlar, calcular e liberar férias;

Recolher encargos trabalhistas;

Efetuar cadastro de admisséo;

Calcular e emitir rescisdo de contrato de trabalho
Supervisionar o cumprimento da legislagéo trabalhista,
previdenciaria e de programas de saude e seguranga do
trabalho, além de controlar documentagao exigida por lei;
Controlar e acompanhar demandas de acdes trabalhistas;
Atender 6rgaos fiscalizadores;

Capacitar empregados lotados na area de pessoal das
Unidades do Regional,;

Atualizar os sistemas administrativos: controles,
relatérios, mapas estatisticos e outros.

ASSISTENTE Ill - INFORMATICA

Propor e realizar manutengdes dos componentes de
hardware e software;
Prover suporte técnico especializado em redes;




Realizar o planejamento de capacidade dos recursos de
hardware e software;

Desenvolver as atividades de atendimento;
Desenvolver as atividades de monitoracao da rede;
Desenvolver as atividades de Transmisséo e recepgao
de dados;

Desenvolver as atividades de seguranga dos dados;
Instalar softwares para utilizagées diversas;

Instalar equipamentos de TI ;

Instalar e manter equipamentos para Telecomunicacéo;
Supervisionar e capacitar equipes técnicas lotadas nas
unidades do regional.

ASSISTENTE Il - TECNICO EM
ELETRICIDADE

Instalar e fazer manutencao de equipamentos e fiagao
elétrica;

Executar reparos ou substituir equipamentos elétricos
Fazer manutengcdo de maquinas elétricas

Testar a seguranga de servigos elétricos

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagao
elétrica.

Acompanhar servigos de terceiros, quando necessario

ASSISTENTE Il — TECNICO EM
EDIFICAGOES

Analisar os projetos de implantagdo de novas unidades,
ampliacdes e reformas, de acordo com os padrbes
técnicos e as diretrizes da Administracdo Regional
Elaborar relatorios e pareceres técnicos referentes as
atribui¢cdes do cargo;

Fiscalizar o andamento de obras e atestar medigdes dos
servicos executados, conforme os contratos;

Elaborar orcamentos;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios,
guando necessario.

ASSISTENTE Il - TECNICO EM
SEGURANCA NO TRABALHO

Elaborar os planos e definir os procedimentos de
segurang¢a e medicina no trabalho, visando garantir aos
colaboradores condigdes, que permitam um melhor
rendimento no trabalho, reduzindo o absenteismo e a
rotatividade;

Elaborar e executar as atividades de seguranca no
trabalho, visando reduzir e eliminar as condi¢des
inseguras ou de riscos a integridade fisica e saude dos
colaboradores

Realizar e/ou acompanhar levantamentos ambiental e
funcional, inspecionando os postos de trabalho na
instituicdo, suas condi¢cdes de saude e risco, visando
melhorar os aspectos de higiene, ergonémicos e
prevenir doengas ocupacionais.

Coordenar a identificacdo e mapeamento das situacdes
de condicdes insalubres, assessorando o Setor de
Movimentac&do e Pagamento nessas questdes

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagao na area
de Saude e Segurancga do trabalho;

Identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente;

Desenvolver treinamentos e agcbes educativas na area
de seguranga do trabalho;

Elaborar manuais, normas de procedimentos técnicos e
administrativos;




Supervisionar o cumprimento dos Programas de
Seguranca do trabalho.

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios
guando necessario.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ATENDIMENTO/TURISMO

Prestar informacgdes de servicos via tele atendimento e
presencial;

Executar atividades de controle administrativo,
recepcionando, atendendo e acompanhando a clientela
ou grupos de excursoes locais ou interestaduais; bem
como recebimento pagamentos de valores referentes as
inscricoes efetuadas;

Elaborar e responder as solicitagdes de reservas,
informacdes, bloqueios de apartamentos; processando
alteracdes e cancelamentos, cadastrando os servigos no
sistema;

Participar do programa e politica de vendas dos hotéis;
Efetuar visitas técnicas externas a clientela,
assegurando a satisfacao do cliente;

Encaminhar relacdes, cartas, vouchers, planilhas e
documentos para a recepcao, bem como atualizar os
sistemas administrativos: controles, relatérios, mapas
estatisticos e outros;

Processar pré-pagamentos e depdsitos antecipados para
reservas e operar equipamentos: telefone, calculadora,
maquina de cartdo de crédito, computador e outros;
Prestar informacdes de servicos via tele atendimento;
Efetuar cobranca da clientela inadimplente;

Operar equipamentos: telefone, calculadora,
computador e outros;

Identificar as solicitacbes das empresas optantes pelo
imposto Simples Nacional,

Facilidade para efetuar consultas na internet, bem como
os demais recursos da tecnologia da informagéo
Transmitir as reivindicag¢des dos clientes aos setores
competentes

Sinalizar ocorréncias, problemas relacionados com
maquinas e equipamentos

Ter atualizado a leitura das agendas de comunicagao do
SESC. Além de outros sistemas de comunicacgao interna
Estar atualizado em relagao ao atendimento e Normas
de Habilitagcdo no SESC

PATRIMONIO

Realizar trabalhos de rotinas inerentes ao campo da
administracao;

Organizar documentos inerentes as areas logistica,
administrativa e financeira;

Receber, conferir, armazenar e distribuir materiais;
Cadastrar materiais no sistema;

Controlar a movimentagao dos inventarios patrimoniais;
Utilizar sistemas de informatica
(Windows/Word/Excel/Intranet);

Redigir oficio;

Organizar arquivo;

Auxiliar a geréncia em atividades inerentes a area;




Atualizar os sistemas administrativos: controles,
relatérios, mapas estatisticos e outros.
COMPRAS/MATERIAIS

Realizar trabalhos de rotinas inerentes ao campo da
administracdo (compras/material);

Atender ao publico;

Cadastrar e avaliar fornecedores no sistema;

Utilizar sistemas de informatica (Windows/Word/Excel);
Redigir oficio;

Organizar arquivo;

Auxiliar a geréncia em atividades inerentes a area;
Negociar com fornecedores;

Analisar propostas de fornecedores;

Analisar requisicdes de materiais e servicos;
Atualizar os sistemas administrativos: controles,
relatérios, mapas estatisticos e outros.

PESSOAL

Fornecer informacdes pertinentes a elaboracao da folha
de pagamento;

Efetuar controle de 11ervisse11c;

Elaborar escala de jornadas de trabalho;

Efetuar o controle de férias;

Recolher documentagao para admissao de pessoal e
recepcionar novos empregados;

Observar o cumprimento da legislacao trabalhista,
previdenciaria e de programas de saude e seguranga do
trabalho;

Proceder homologacéo de termos de resciséo de
contrato de trabalho;

Controlar documentagéo exigida pelas leis trabalhistas e
previdenciarias;

Atualizar os sistemas administrativos: controles,
relatérios, mapas estatisticos e outros.
CONTABILIDADE/FINANCEIRO

Executar a contabilidade geral,;

Organizar documentos contabeis;

Calcular impostos;

Executar rotinas de contas a pagar e a receber;
Efetuar o fechamento diario financeiro;

Acompanhar evolugao do ativo permanente;
Escriturar a provisdo da folha de pagamento;

ASSISTENTE Il - CENOTECNICO

Ensino Médio completo mais registro na DRT
nas profissdes de Cenotécnico de teatro ou cinema ou
Contra regra.

ASSISTENTE Il - ILUMINACAO

Ensino Médio completo mais registro na DRT nas
profissdes de lluminador, Eletricista de Espetaculos,
Técnico de luz ou Operador de luz para teatro.

ASSISTENTE Il — OP. DE SOM E
AUDIOVISUAL

Ensino Médio completo mais registro na DRT nas
profissdes de Técnico de Som ou Operador de Som ou
Sonoplasta.

INSTRUTOR DE  ATIVIDADES
ARTISTICAS — TEATRO

Ensino Médio completo mais registro na DRT nas
funcdes de Diretor, Ator ou Instrutor de Teatro.

INSTRUTOR DE  ATIVIDADES
ARTISTICAS - DANCA

Ensino Médio completo mais registro na DRT nas
fungdes de coredgrafo, bailarino ou Instrutor de Danca

INSTRUTOR DE  ATIVIDADES

Ensino Médio completo mais Histérico com comprovagao




ARTISTICAS - MUSICA

de atuagéo como Instrutor de musica ou experiéncia
minima de 6 messes comprovada na funcao.

INSTRUTOR DE  ATIVIDADES
ARTISTICAS - ARTES PLASTICAS

Ensino Médio completo mais Histérico com comprovacgao
de atuacao como Instrutor de artes plasticas, pintura,
desenho,ou experiéncia minima de 6 meses comprovada
na funcao.

INSTRUTOR DE  ATIVIDADES
ARTISTICAS - CINEMA

Ensino Médio completo mais Histérico com comprovacgao
de atuagdo como Instrutor de cinema ou experiéncia
minima de 6 meses comprovada na fungao.

AUXILIAR DE ATIVIDADES
PEDAGOGICAS

Auxiliar Professor regente no desenvolvimento de todas
as atividades pedagdgicas, inclusive as articuladas com
outras areas de atendimento;

Auxiliar na elaboracéo do planejamento escolar;
Auxiliar no registro e na avaliagdo do processo de
aprendizagem do aluno;

Controlar 12ervisse12c do aluno;

Auxiliar no planejamento e execucgao de projetos e
relatérios na area;

Acompanhar os alunos nas ac¢des internas e externas a
sala de aula: atividades recreativas, utilizagdo dos
sanitarios, servicos de merenda, dentre outras;

Aukxiliar o professor no atendimento aos pais, bem como
participar das reunibes pedagdgicas com as familias;
Substituir, eventualmente, o professor titular;

Conduzir, acompanhar, recepcionar e entregar as
criangcas na educacao infantil que utilizam os servicos de
transportes, quando houver;

Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte, bem
como pela organizacao e limpeza do ambiente
pedagdgico;

Participar da selegédo de temas/projetos adequados aos
objetivos pedagdgicos a serem trabalhados em sala de
aula.

INSTRUTOR DE ATIVIDADES -
INFORMATICA

Planejar e ministrar aulas de informatica aos alunos
matriculados nas turmas de Educacéao Infantil; Ensino
Fundamental; Educagao de Jovens e Adultos e Projeto
Habilidades de Estudo;

Apoiar tecnicamente na manutengéo do Laboratdrio de
Informatica;

Participar de reunides pedagdgicas desenvolvidas nas
Unidades Executivas;

Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte da
Unidade, bem como pela manutencéo da organizacéo e
limpeza da sala;

Suporte técnico no trabalho administrativo (Operagéo
dos Sistemas);

Ministrar aulas nas turmas de preparatério para
CONCUrsos;

Planejar aulas com conteudos voltados a area de
informatica;

Participar de reunides pedagdgicas;

Aplicar exercicios simulados voltados a area;
Participar de auldes realizadas na Unidade Executiva.

INSTRUTOR DE
ESPORTIVAS - JUDO

ATIVIDADES

Ministrar aulas na modalidade especifica de lutas nas
diversas faixas etarias;




Planejar a modalidade de acordo com seus objetivos
especificos e com as diretrizes de acao do SESC;
Avaliar os resultados técnicos e operacionais,
alcangados com a modalidade;

Atender o aluno segundo o seu plano individual e de
acordo com o planejamento anual da modalidade;
Contribuir para a motivacao e a permanéncia dos alunos
na modalidade;

Participar do plano anual da atividade DFE;

Elaborar programas de treinamento na modalidade
especifica de lutas;

Integrar suas atividades com outras areas;

Identificar as fases de crescimento e desenvolvimento no
processo de intervencao precoce no treinamento
esportivo (preparacao da crianga para competir para o
processo de formagao);

Providenciar as condicbes necessarias para a utilizagao
dos equipamentos, materiais e instalacoes;

Elaborar e executar torneios e campeonatos;

INSTRUTOR DE ATIVIDADES
RECREAGAO

Auxiliar na programagao, planejamento das atividades
recreativas, nas diversas faixas etarias (Infantil,
adolescente, adulto e 32. Idade);

Propor projetos para dinamizagcdo das programacdes
respeitando as diretrizes institucionais;

Executar as programacdes recreativas conforme
planejadas;

Possuir capacidade de criacido em relagao ao
desenvolvimento de atividades observando o mapa
estratégico institucional;

Monitorar a inadimpléncia, 13ervisse13c, inscrigcoes,
atendimentos, receita e despesas das acdes
sistematicas e projetos referentes a atividade recreacao.
Utilizar os indicadores de desempenho para avaliacdo de
resultados.

Integrar suas atividades com outras areas; .

TECNICO EM SAUDE BUCAL

Compreender e difundir a missao, visao e desafios
institucionais e da area, alinhando estratégias com os
objetivos e as diretrizes da Entidade;

Realizar palestras e projetos educativos
internos/externos de prevengao em saude bucal
educando e orientando pacientes ou grupos sobre
prevencao / tratamento de doencgas bucais; Demonstrar
técnicas de escovacéao dentaria, uso do fio dental e auto-
exame em escovédromo;

Realizar, sob supervisao, procedimentos clinicos da area
de atuacéo ; Auxiliar diretamente o odontélogo na
cadeira operatéria;

Supervisionar, sob delegacao, o trabalho dos Auxiliares
de Consultério Dentario;

Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos
como monitor e anotador;

Fazer a tomada e revelagao de radiografias intra-orais;
Realizar testes de vitalidade pulpar;

Remover indutos, placa bacteriana e tartaro
supragengival; Aplicar substancias para a prevencao da




carie dental; Inserir e condensar substancias
restauradoras e polir restauragdes;

Promover limpeza e antissepsia do campo operatério;
Responsabilizar-se pela esterilizagao dos instrumentais;
Remover suturas;

Preparar moldeiras de estoque e confeccionar modelos
de gesso;

Distribuir e controlar materiais de consumo odontologico;
Realizar atividades administrativas inerentes a clinica
odontoldgica;

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Compreender e difundir a missao, visao e desafios
institucionais e da area, alinhando estratégias com os
objetivos e as diretrizes da Entidade;

Realizar orientagdo sobre higiene bucal em agbes
educativas interna/externas com escovacgao
supervisionada; Aplicar métodos preventivos para
controle da carie dental;

Atuar na recepgao a clientela realizando procedimentos
inerentes ao setor; Preencher e anotar fichas clinicas em
sistema informatizado; Controlar o movimento financeiro;
Revelar e montar radiografias intra-orais; Manter em
ordem o arquivo e fichario radiolégico;

Preparar o paciente para o atendimento com
acolhimento humanizado; Auxiliar no atendimento ao
paciente;

Instrumentar o odontélogo e o técnico em higiene dental
no ato operatorio;

Manipular materiais de consumo odontoldgico;
Selecionar moldeira de estoque; Confeccionar modelos
em gesso;

Proceder a conservagao e a manutencgao do
equipamento odontoldgico; Organizar almoxarifado;
Realizar lavagem, desinfeccao e esterilizacdo do
instrumental e do consultério;

ASSISTENTE | - APOIO

Auxiliar nas atividades técnico-administrativas;

Atender clientela nas diversas areas;

Receber e controlar numerarios e valores.

Lancar informacdes no sistema operacionais da
Entidade;

Preencher formularios e recibos;

Organizar arquivos;

Auxiliar nas diversas atividades inerentes a sua area de
atuacgao;

Atender telefonemas;

Conferir, controlar e organizar mercadorias e produtos;
Executar limpeza dos equipamentos, utensilios no local
de trabalho;

Organizar e acompanhar os trabalhos realizados;

AUXILIAR DE SERVICOS |
LIMPEZA

Realizar atividades de limpeza, arrumacéo nos
ambientes de trabalho;

Controlar produtos de limpeza e equipamentos
utilizados;

Conservar as areas externas da Entidade;
Zelar pela qualidade dos servigos executados;
Carregar e descarregar materiais diversos;




Cuidar da higiene pessoal para o trabalho;

AUXILIAR DE SERVICOS | -
PORTARIA

Controlar e conduzir os visitantes nas diversas areas da
Entidade;

Receber e distribuir correspondéncias, materiais e
equipamentos;

Orientar e fornecer informagdes aos visitantes;

Efetuar o registro de ocorréncias;

Zelar pela seguranga do patriménio e de pessoas;
Cuidar da apresentacao e higiene pessoal para o
trabalho;

AUXILIAR DE SERVICOS Il -
MANUTENCAO

Executar servigos de manutencao predial em geral:
corretiva e preventiva em eletricidade, marcenaria,
carpintaria, hidraulica, refrigeracao, pintura, alvenaria e
outros;

Executar servicos de manutencéao corretiva e preventiva
em equipamentos especificos;

Assegurar e praticar as normas de seguranga no
trabalho;

Acompanhar a execugao dos servigos realizados por
terceiros;

Especificar os materiais necessarios a execugao dos
servigos de sua especializacao;

Organizar e manter os equipamentos em condicoes
adequadas de uso;

Cuidar da apresentacéo e higiene pessoal no trabalho;

CAMAREIRA

Limpar diariamente apartamentos, de acordo com a
politica e padrdes operacionais do Centro de Turismo e
Lazer, garantindo a satisfagdo do héspede, retirando
toalhas e lencdis usados e substituindo por limpos,
retirando lixos e os detritos acumulados, limpando
banheiros, repor amenidades do quarto e outros;
Proporcionar servicos de qualidade aos hdspedes acima
dos padroes, fazendo o que for possivel e razoavel para
satisfazer ou ultrapassar as expectativas dos mesmos;
Maximizar a limpeza e eficiéncia do trabalho, mantendo
os equipamentos de trabalho sempre limpos,
organizados e com boa aparéncia.

Organizar e limpar os armarios da rouparia, verificando a
qualidade e a quantidade da roupa guardada, mantendo
o estoque diariamente atualizado, avisando a
governanga se verificar a falta de algum item no estoque.
Relatar a Governanga os objetos deixados no quarto
para que sejam entregues aos seus donos;

Deixar todos os pertences dos hdspedes nos
apartamentos que continuardo ocupados pelos mesmos,
a menos que se tenha jogado no lixo

ATENDENTE DE COPA E COZINHA

Pré-preparar e preparar alimentos;

Preparar bebidas;

Atender cliente;

Auxiliar nos procedimentos de estocagem e conservagéo
de alimentos;

Coletar amostras de alimentos prontos em conformidade
com a legislagéo

Lavar e sanificar instalagbes, equipamentos e




dependéncias dos setores das Unidades de Alimentacao
e Nutricao

Montar e fazer reposicéo do balcao térmico, mantendo o
ambiente limpo e organizado;

Organizar e manter a limpeza dos
instrumentos/ambiente de trabalho voltados para o
desempenho da atividade, desligando equipamentos,
retirando lixo, lavando a cozinha e fechando as
instalacbes e dependéncias;

Auxiliar na organizagao de eventos e decoracao de
mesas;

Planejar e executar o trabalho em equipe observando a
distribuicdo das pracas conforme escala e rotinas de
trabalho designadas pelo supervisor da area;

COZINHEIRO

Planejar e distribuir tarefas de trabalho em areas
especificas de atuagao da equipe operacional de
nutri¢ao;

Pré-preparar e preparar alimentos;

Finalizar alimentos;

Montar e fazer reposicéo de balcao térmico;
Atender clientes;

Proceder a estocagem e conservagao de alimentos;
Conhecer composicao geral de cardapios e suas
combinacoes;

Conhecer propriedades dos alimentos aplicados na
técnica dietética;

Organizar e manter a limpeza dos
instrumentos/ambiente de trabalho voltados para o
desempenho da atividade;

Organizar eventos e decoracao de mesas.

GARCOM

Servir refei¢cdes e bebidas;

Montagem e organizac&o do sal&o;

Proceder ao preparo de lanches e pequenas refeicoes;
Executar servigos de preparacdo de mesas com lanches
variados, cafés, sucos, nos intervalos de reunides,
seminarios ou cursos, quando ministrado pela Entidade;
Conhecer com detalhes e saber explicar pratos e
bebidas servidos, bem sua combinacgdes;

Conhecer e praticar padroes de qualidade sensorial e
nutricional especificos do setor;

Proceder estocagem e conservacao de alimentos e
bebidas especificos do setor dentro dos critérios de
seguranca dos alimentos;

Organizar e manter a limpeza dos
instrumentos/ambiente de trabalho voltados para o
desempenho da atividade;

Cuidar da apresentacao e higiene pessoal para o
trabalho.

MOTORISTA

Conduzir veiculos de forma econdmica e segura no
transporte de pessoas e/ou materiais;

Cuidar da manutencéao e conservacgao do veiculo,
mantendo em condi¢des higiénicas e adequadas de uso;
Realizar servicos de limpeza (interna e externa), bem
como lavagem do veiculo;

Transportar cargas, auxiliando no embarque e




desembarque, bem como zelar pelo acondicionamento e
seguranga das mesmas;

Preencher formularios especificos de controles,
registrando informagdes necessarias aos controles
apropriados;

Responder pela integridade do veiculo sob sua guarda e
direcao;

Informar qualquer irregularidade verificada no veiculo;
Acompanhar os possiveis consertos e reposi¢oes de
pecas no veiculo;

Cuidar da higiene e apresentacao pessoal no trabalho.

ROUPEIRO

Zelar, costurar, consertar e controlar o enxoval e
fardamentos do hotel, bem como outros materiais de
responsabilidade da area;

Avaliar e selecionar as condi¢gdes de uso do enxoval e
fardamentos

Acompanhar os procedimentos técnicos de lavagem,
secagem e guarda do enxoval e fardamentos;

Organizar o local de trabalho, preparar maquinas e
amostras de costura;

Operar maquinas de costura em conformidade a normas
e procedimentos técnicos de qualidade e seguranca.
Procedimentos operacionais de lavar e passar enxoval e
fardamento;

Elaborar e encaminhar a requisi¢cao de coleta e entrega
das roupas para lavanderia;

Eventualmente operar maquinas de lavar, secar e
passar;

Requisitar materiais para lavanderia.




PROFESSOR Il - FiSICA
PROFESSOR Il - GEOGRAFIA
PROFESSOR Il - PORTUGUES
PROFESSOR Il - INGLES
PROFESSOR II - HISTORIA

PROFESSOR 11 - BIOLOGIA

PROFESSOR Il - MATEMATICA

PROFESSOR Il - QUIMICA

Planejar e ministrar aulas na area de atuagao de acordo com sua
formagéo.

Organizar a dindmica do processo pedagdgico de acordo com as
diretrizes da proposta pedagégica do SESC;

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias
e a comunidade;

Elaborar relatorios sobre o processo de aprendizagem, que
evidenciem o desenvolvimento social, cognitivo e afetivo dos alunos;
Elaborar os instrumentos de avaliagdo sistematica junto ao supervisor
pedagégico contribuindo para o processo de aprendizagem do aluno;
Monitorar a frequéncia dos alunos;

Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte do projeto, bem
como pela manuteng&o da organizag&o e limpeza da salg;

Contribuir com o planejamento, execugéo e avaliagdo dos projetos
pedagdgicos interdisciplinares;

Participar de capacitagéo, concretizando seu papel de aprendiz e
pesquisador como atitude necessaria a seu aperfeicoamento
profissional;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios.

PROFESSOR Il ARTES — CINEMA

Ministrar aulas de cinema nas diversas faixas etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com
as diretrizes de agao do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagégicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade, bem como Integrar suas atividades com
outras areas bem como orientar nlicleos de pesquisa em arte;
Providenciar as condi¢des necessarias de materiais e equipamentos
para a realizagdo dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evaséo e
inadimpléncia;

Realizar agdes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragdo dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Monitorar o funcionamento das salas de exibi¢do, gerindo
programagdes de exibicdo cinematografica.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestéo do programa cultura em todas as linguagens
no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, finangas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervisao de cultura.

PROFESSOR Il ARTES - LITERATURA

Ministrar aulas em varias linguagens artisticas nas diversas faixas
etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com
as diretrizes de agao do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagégicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade, bem como integrar suas atividades com
outras areas; ;

Providenciar as condi¢des necessarias de materiais e equipamentos
para a realizagdo dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evaséo e
inadimpléncia;

Realizar agdes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas, bem como orientar nicleos de pesquisa em
arte;




Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragao dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Monitorar projetos de literatura em carater multidisciplinar
respondendo em carater pedagogico dos mesmos.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestéo do programa cultura em todas as linguagens
no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, financas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervisao de cultura.

PROFESSOR Il ARTES — MUSICA

Ministrar aulas de musica nas diversas faixas etérias;

Planejar a atividade de acordo com objetivos especificos e diretrizes
de acédo do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagégicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade, bem como integrar suas atividades com
outras areas;

Providenciar as condigbes necessarias de materiais e equipamentos
para a realizago dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evaséo e
inadimpléncia;

Realizar agbes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas, bem como orientar nucleos de pesquisa em
arte;

Orientar nlcleos de pesquisa em arte;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragao dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Dirigir coros e grupos vocais, bem como grupos musicais, bem como
monitorar projetos pedagdgicos na area.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestéo do programa cultura em todas as linguagens
no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, financas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervisao de cultura.

PROFESSOR Il ARTES - TEATRO

Ministrar aulas de teatro nas diversas faixas etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com
as diretrizes de agao do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagégicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade, bem como integrar suas atividades com
outras areas;

Providenciar as condigbes necessarias de materiais e equipamentos
para a realizagdo dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evaséo e
inadimpléncia;

Realizar agbes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas, bem como orientar nucleos de pesquisa em
arte;;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragdo dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Dirigir espetéaculos cénicos com grupos do SESC.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestdo do programa cultura em todas as linguagens




no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, finangas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervis&o de cultura.

PROFESSOR Il ARTES — DANCA

Ministrar aulas de danca nas diversas faixas etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com
as diretrizes de agao do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagdgicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade, bem como integrar suas atividades com
outras areas;

Providenciar as condi¢des necessarias de materiais e equipamentos
para a realizago dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evasdo e
inadimpléncia;

Realizar agdes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas, bem como orientar nucleos de pesquisa em
arte;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragéo dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Dirigir espetaculos cénicos com grupos do SESC.

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugéo do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestéo do programa cultura em todas as linguagens
no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, financas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervis&o de cultura.

PROFESSOR Il ARTES - ARTES PLASTICAS

Ministrar aulas em varias linguagens artisticas nas diversas faixas
etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com
as diretrizes de agao do SESC;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagégicas;
Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento da atividade;

Integrar suas atividades com outras areas;

Providenciar as condigbes necessarias de materiais e equipamentos
para a realizagdo dos processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evasdo e
inadimpléncia;

Realizar agdes de praticas artisticas para apresentagdes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em
apresentagdes publicas;

Orientar nlcleos de pesquisa em arte;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela
elaboragdo dos projetos e preenchimento de mapas estatisticos.
Monitorar o funcionamento das galerias de artes e espagos expositivos
na condig&o de integrante da curadoria desses espagos.
Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.
Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das Programacdes Culturais;

Responder pela gestdo do programa cultura em todas as linguagens
no ambito da unidade executiva, inclusive no que se referem a
espagos, material, finangas e atividades administrativas da area,
quando designado a exercer as atividades de supervis&o de cultura.

PROFESSOR Il - ESPORTES

Ministrar aulas ef/ou treinamento em modalidades esportivas nas
diversas faixas etarias acompanhando a frequéncia através da
chamada; bem como ministrar aulas de Educacg&o Fisica.

Planejar a modalidade de acordo com seus objetivos especificos e
com as diretrizes de agao do SESC;




Avaliar os resultados técnicos e operacionais alcangados com a
modalidade auxiliando no mapeamento da inadimpléncia;

Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o
planejamento anual da modalidade;

Contribuir para a motivagdo e a permanéncia dos alunos na
modalidade;

Participar do plano anual da atividade DFE;

Elaborar programas de treinamento em diversas modalidades;
Identificar as fases de crescimento e desenvolvimento no processo de
intervencédo precoce no treinamento esportivo (preparagdo da crianga
para competir para o processo de formagao).

Elaborar e executar torneios e campeonatos providenciando as
condigdes necessarias para a utilizagdo dos equipamentos, materiais e
instalagdes;

Monitorar a inadimpléncia, frequéncia, inscrigdes, atendimentos,
receita e despesas das agdes sistematicas e projetos referentes a
atividade esportiva efou recreativa, através dos indicadores de
desempenho.

Coordenar e acompanhar a elaboragao e a execugao do planejamento
das programagdes esportivas efou recreativas (projetos e agdes
sistematicas, de execugdo continuada e de execugdo imediata),
quando designado a exercer as atividades de supervisdo de esportes
elou recreagao;

Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario

ASSISTENTE 11l - CONTABILIDADE, FINANCEIRO E

COBRANCA

Executar a contabilidade geral;

Organizar documentos contabeis;

Calcular impostos;

Elaborar demonstragdes contabeis e relatorios gerenciais;

Executar rotinas de contas a pagar e a receber;

Acompanhar evolugéo do ativo e passivo;

Escriturar a provisao da folha de pagamento e Impostos;

Efetuar declaragdo para érgdos de fiscalizagdo (SRF, INSS, SEFAZ,
Etc);

Elaborar as Prestagdes de Contas (DN, SEBRAE, SENAC e Etc);
Conciliar contas contabeis;

Supervisionar e capacitar equipes técnicas lotadas nas unidades;
Executar a conciliagdo bancaria;

Elaborar fluxo de caixa;

Efetuar consultas semanais aos sistemas de protegdo ao crédito
(SPC/SERASA);

Efetuar pagamentos dos titulos dos fornecedores com emissdo dos
cheques;

Executar a liberagdo de recursos dos processos trabalhistas junto a
Justica do Trabalho;

Receber e registrar os boletos de cobranga da clientela;

Supervisionar e capacitar equipes técnicas lotadas nas unidades.

ASSISTENTE
PATRIMONIO

COMPRAS,

MATERIAIS

E

Executar e acompanhar os processos de compras, recebendo
requisicdes de materiais ou servigos, efetuando o processo de
cotagdo e acompanhando do fluxo de entregas;

Supervisionar e capacitar os empregados lotados nas unidades nas
atividades de compras e patriménio;

Elaborar relatérios, planilhas de acompanhamento dos processos de
compras, bem como redigir correspondéncias e comunicados.

Captar fornecedores de materiais e servigos, consultando fontes,
visitando feiras, pesquisando catélogos, bem como avaliando o
desempenho dos fornecedores;

Promover a otimizagdo dos processos que se realizam no dmbito da
Entidade, buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos
trabalhos;

Definir e implementar controles administrativos;




Otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimentos dos
prazos;

Efetuar a gestao dos pedidos aos fornecedores no ambito do Regional
realizando o controle dos contratos de fornecimento de materiais,
assim como, manter as relagdes internas e externas necessarias para
0 bom andamento dos trabalhos;

Cadastrar, avaliar € analisar propostas de fornecedores no sistema;
Analisar requisi¢des de materiais;

Realizar trabalhos de rotinas inerentes ao campo da administragao;
Realizar trabalhos de rotinas inerentes ao campo da administragao;
Organizar documentos inerentes as areas logistica, administrativa e
financeira;

Receber, conferir, armazenar e distribuir materiais;

Cadastrar materiais no sistema;

Controlar a movimentagao dos inventarios patrimoniais;

Utilizar sistemas de informatica (Windows/Word/Excel);

Redigir oficio;

Organizar arquivo;

Auxiliar a geréncia em atividades inerentes a area;

Atualizar os sistemas administrativos: controles, relatorios, mapas
estatisticos e outros.

Supervisionar e capacitar os empregados lotados nas unidades nas
atividades de compras e patriménio;

Coordenar as atividades de patrimdnio desenvolvidas nas unidades;




