PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL SEGEDP/SEMAS N° 002/2023

A Prefeitura Municipal de Colatina, através da Secretaria Municipal de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas (SEGEDP) e conforme Processo n° 21448/21, faz saber
que fara realizar Processo Seletivo Simplificado de contratacdo temporaria para atender
as necessidades de excepcional interesse publico na execugcao do servigco de “Familia
Acolhedora” da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sendo o certame regido pelas
normas estabelecidas neste Edital e pelo disposto nos termos da Lei Municipal 6.921 de
22 de dezembro de 2021;

1 — DAS CARREIRAS / FUNGAO OBJETO DO CONTRATO

1.1 - Compreende-se como processo seletivo:

a) a inscrigcao e entrega de documentos comprobatdrios de carater eliminatério;
b) avaliagao de titulos e experiéncia profissional de carater classificatorio;
c) a classificagao;

d) a contratagao para o exercicio de suas atribuigcdes.

1.2 - Os cargos, vagas, salario, carga horaria, habilitacdo e pré-requisitos exigidos séo os
previstos no ANEXO I. Consta no ANEXO V as atribuicbes dos cargos ofertados e
ANEXO VI as competéncias.

2 - DAS INSCRIGCOES

2.1 - As inscrigdes e entrega de titulos para o presente processo seletivo serédo realizadas
presencialmente, no periodo de 06/06/2023 a 23/06/2023, diretamente na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, localizada a Rua Pedro Epichim, 260 — Centro —

Colatina/ES, em frente ao Batalhao da Policia Militar, no horario de 08hs as 17hs.
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2.2 - Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de

que preenche todos os requisitos exigidos.

2.2.1 - Sao requisitos para inscrigao:

a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

b) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

c) Estar em dia com as obriga¢des militares, para o candidato do sexo masculino;

d) Ter, na data de encerramento das inscri¢gdes, a idade minima de 18 (dezoito) anos;

e) Nao ter contrato ndo renovado com o Municipio de Colatina, por insuficiéncia de

desempenho, nos ultimos 02 anos.

2.3 - Para efeito de inscricdo, o candidato preenchera formulario padrao (conforme
ANEXO Il), que devera ser preenchido de forma legivel, nao podendo haver rasuras
ou emendas, nem omissdo de dados nele solicitados, devendo fazer juntada a

documentagao abaixo:

a) copia de um documento de identidade (RG, CTPS, CNH com foto ou carteira de

identidade emitida por 6rgéo controlador do exercicio profissional);

b) cépia do cadastro de pessoa fisica (CPF);

c) cépia do comprovante de escolaridade e dos pré-requisitos exigidos para o cargo;

d) copia do documento do registro do Conselho da categoria, quando exigido;

e) copia dos certificados para comprovagao da qualificagdo profissional, conforme

estabelecido neste Edital;

f) comprovagéo de experiéncia profissional, conforme estabelecido neste Edital;
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g) instrumento procuratério especifico, se candidato inscrito através de procuragao.

2.4 - Uma vez efetivada a inscrigdo, ndo sera permitida, em hipotese alguma, a sua

alteracao.

2.5 - O candidato que n&o fizer opgao por cargo tera sua inscricdo indeferida, nao

cabendo recurso desta decisdo.

26 - As informagbes prestadas no formulario de inscrigio serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a SEMAS/Colatina do direito de excluir do
processo seletivo aquele que nao preencher o formulario de forma completa, correta e

legivel.

2.7 — O requerimento de inscrigdo consta no anexo Il desse edital disponibilizado na

Internet no site www.colatina.es.gov.br.

2.8 - Alinscrigao podera ser feita por procuragao, sem necessidade de reconhecimento de

firma, acompanhada de cépia legivel do documento de identidade do procurador.

2.9 - O candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas

informacdes prestadas por seu procurador.

2.10 - A responsabilidade pela escolha dos documentos juntados ao requerimento de

inscricao sera exclusiva do candidato.

2.11 - ApoOs a entrega da documentagao e recebimento do respectivo comprovante de
inscricdo, nao sera possivel a entrega de novos documentos, alteracdo dos documentos

entregues ou alteracédo nas informacgdes prestadas no requerimento de inscri¢ao.

2.12 - Os documentos devem ser fotocopiados, acondicionados em envelope lacrado

contendo, na parte externa, a ficha de inscricdo, preenchida e com assinatura do
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candidato, devendo o servidor receber e entregar o comprovante da inscricdo do

candidato.

2.13 - O recebimento da inscricdo nao desobriga o candidato de comprovar, a qualquer
tempo, quando solicitado, o atendimento a todos os requisitos e condigbes estabelecidos
neste Edital; o candidato que ndo o atender tera sua inscricdo CANCELADA, sendo
ELIMINADO do Processo Seletivo Simplificado.

3 — DO PROCESSO SELETIVO CRITERIOS DE PONTUAGAO E CLASSIFICAGAO

3.1 — As etapas do processo seletivo consistira em Avaliacdo de titulos e experiéncia
profissional.

3.2 — Da avaliagao de titulos e experiéncia profissional:

a) Na hipotese de ndo cumprimento dos pré-requisitos exigidos (ANEXO 1), o candidato

estara automaticamente eliminado do processo seletivo.

b) Somente serdo pontuados certificados expedidos até o ultimo dia da inscrigao.

c) Nao serao aceitos, na hora da avaliagao, documentos rasurados.

d) Os diplomas, certificados e declaragdes de conclusdo de curso serédo aferidos apenas
quando oriundos de instituicoes, reconhecidas e credenciadas para oferecer o curso pelo

orgao competente do sistema de ensino.

e) Para receber a pontuagao relativa ao titulo relacionado ao quadro de titulos, serdo

aceitos somente os certificados/declaragbes em que conste a carga horaria.

f) A avaliagao de titulos se dara conforme ANEXO lIII.



PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas

g) Na contagem geral dos titulos apresentados, nédo serdao computados os pontos que

ultrapassarem o limite de cada area.

h) A experiéncia profissional devera ser comprovada da seguinte forma:

Na Administracao Publica: atestado do respectivo érgéo indicando o tempo de efetivo
exercicio, com data, assinatura e carimbo, que identifique o responsavel pela area de

Recursos Humanos.

Na Empresa Privada: a comprovacdo devera ser feita com a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social. O candidato devera entregar cépia da pagina que contém a
identificagcao (inclusive a pagina que contém a foto) do trabalhador e da pagina do
contrato de trabalho. Estando o contrato em aberto (sem registro da data de saida) o
candidato devera, obrigatoriamente, entregar declaragcdo assinada pelo responsavel da
empresa atestando a sua permanéncia na funcdo. O nido atendimento a este quesito

implicara a atribuicdo de zero ponto no documento apresentado.

i) Ndo sera computado o tempo de servigo prestado concomitantemente em mais de um
cargo, emprego publico ou empresa privada. Tendo o candidato experiéncia na area da

assisténcia social, sera esta a considerada na pontuacéo.

4 - DA DIVULGACAO DO RESULTADO
4.1 - As listagens de classificacédo dos candidatos aprovados seréo elaboradas em ordem

decrescente do total de pontos obtidos por cargo.

4.2 - Serao classificados os candidatos que obtiverem a maior pontuagcdo na somatéria da

avaliagao de titulos, experiéncia profissional em ordem decrescente de pontuagéo.

4.3 - O resultado da classificacdo apds analise de titulos, experiéncia profissional, sera
divulgado no enderego eletrbnico www.colatina.es.gov.br devendo, o candidato,

acompanhar o site para verificar os resultados e posteriores convocacgoes.
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4.4 - O resultado da avaliacado de titulos e experiéncia profissional, acontecera até a data
de 27/06/2023.

5 - DO DESEMPATE

5.1 - Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de
prioridade:

a) maior pontuagao na experiéncia profissional,

b) maior pontuagéo na avaliagao de titulos;

c) persistindo o empate considerar-se-a o candidato que tiver maior idade.

6 — DA REVISAO RECURSO

6.1 - Os pedidos de revisédo (recurso) (ANEXO 1IV) da avaliagdo de titulo e experiéncia
profissional deverdo ser devidamente lacrados e entregues na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, situada a Rua Pedro Epichim, 260 — Centro — Colatina/ES até o dia
29/06/2023 até as 16 horas.. A data da entrega do recurso determinara sua

tempestividade.

6.2 - O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso

inconsistente, intempestivo e sem fundamento sera preliminarmente indeferido.
6.3 - Os resultados da analise dos recursos e resultado final do processo seletivo sera
publicado no endereco eletrénico www.colatina.es.gov.br até o dia 30/06/2023 da data

final da interposi¢cao dos recursos.

6.4 - Nao sera aceito recurso via postal, fax ou correio eletronico.
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6.5 - Em nenhuma hipotese serao aceitos pedidos de revisao de recursos.

7 - DA CONVOCAGAO
7.1 - A convocacgao dos candidatos classificados para ocuparem as vagas sera efetuada
pela SEGEDP/Colatina, de acordo com a classificagao e a necessidade da Administragao

Publica, por meio de Edital publicado no endereco eletrénico: www.colatina.es.gov.br.

7.2 - O nao comparecimento do candidato apds o prazo de 07 dias do ato convocatorio

implicara na sua desclassificagao.

7.3 - A desisténcia da vaga sera documentada e assinada pelo candidato.

8 — DA CONTRATAGAO

8.1 - A contratacdo em carater temporario de que trata esse Edital, dar-se-a de acordo
com a necessidade da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e sera mediante
assinatura de contrato administrativo de prestacdo de servigcos entre 0 municipio de

Colatina e o profissional contratado.

8.2 - A Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas fara a publicagcao
de Editais de Convocacgao estabelecendo a documentagdo necessaria e 0s prazos para

que o candidato compareca para assinatura de contrato de trabalho.

8.3 - O profissional contratado, na forma contida nesse Edital, terd seu desempenho

avaliado pela chefia imediata, a qualquer tempo;

8.4 - A insuficiéncia de desempenho profissional do candidato acarretara a rescisdo do

contrato celebrado com o Municipio de Colatina, respeitada a legislagao vigente;
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8.5 - O critério de assiduidade e pontualidade sera fundamental na avaliagcdo de

desempenho do profissional.

8.6 - A avaliagao do desempenho do profissional contratado na forma deste edital, quando

for evidenciada a insuficiéncia de desempenho profissional, acarretara:

| - Rescisao imediata do contrato celebrado com o municipio de Colatina, respeitada a

legislagao vigente;

Il - Impedimento de concorrer a outros processos seletivos simplificados promovidos pelo

municipio de Colatina, durante 02 (dois) anos.

[Il - Impedimento de celebrar contrato com o municipio de Colatina durante 02 (dois) anos.
9 — DA VIGENCIA DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

9.1 - A vigéncia do contrato de trabalho sera de até 12 (doze) meses, admitindo-se uma

unica prorrogacgao por igual periodo.

9.2 - A cessacao do contrato de prestacdo de servigcos, antes do prazo previsto, podera

ocorrer:

a) a pedido do contratado;

b) por conveniéncia administrativa, a juizo da autoridade que procedeu a contratacao;

c) quando o contratado incorrer em falta disciplinar;

d) em caso de transferéncia da gestdo do servigo para entidades ou realizacdo de

chamamento publico para parceria;

e) em caso de convocagao de candidatos aprovados em concurso publico;
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10 — DA VIGENCIA DO PROCESSO SELETIVO
10.1 - O processo seletivo tera vigéncia de 12 meses podendo ser prorrogado por igual

periodo a critério da administragéo publica.

11 — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
11.1 - A comissao formada conduzira todas as etapas do processo seletivo. A analise da
documentacdo apresentada pelos candidatos serdo realizadas sempre com a presenca

de (no minimo) 02 membros da comisséo responsavel pelo processo seletivo.

11.2 - A inscricdo do candidato implicara na aceitacdo das normas contidas neste

Processo Seletivo, bem como os demais atos que dele decorrer.

11.3 - O candidato selecionado e classificado podera ou nao ser convocado para
prestacdo de servico, estando a sua contratacdo vinculada a necessidade e a

conveniéncia do Municipio de Colatina/ES.

11.4 - Os casos omissos neste edital serdo resolvidos pela comissdo organizadora
responsavel pelo certame, observados os principios e normas que regem a Administragao
Publica.

11.5 - Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrugdes contidas nesse
Edital.

11.6 - Toda a documentagao entregue pelo candidato conforme solicitado nesse Edital,

nao sera devolvida, ficando arquivada nos autos do referido processo seletivo.
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11.7 - A aprovagéao neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua

contratagdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de

classificagao.

11.8 - Os candidatos que assumirem deverdo estar cientes de que exercerdo suas

fungdes em qualquer dos servigos/ programas vinculados a Secretaria de Assisténcia

Social, localizados no Municipio de Colatina.

11.9 - De acordo com a legislagao processual civil em vigor, o foro competente para dirimir

os conflitos decorrentes deste processo seletivo € o da comarca do Municipio de Colatina.

12 - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS

DATAS

INSCRICAO

06 a 23 de junho de 2023 (item 2.1)

RESULTADO DA AVALIACAO DE TiTULOS
E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ATE 27/06/2023

PEDIDO DE RECURSO

DE 28 a 29 de junho de 2023

RESULTADO FINAL

ATE 30/06/2023

Colatina-ES, 02 de Junho de 2023

JOAO GUERINO BALESTRASSI

Prefeito Municipal de Colatina
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ANEXO |

DOS CARGOS, VAGAS, SALARIO, CARGA HORARIA, HABILITAGAO E PRE

REQUISITOS EXIGIDOS.

Cargo

ASSISTENTE SOCIAL

Vencimentos

R$ 2.174,19 + Ticket Alimentagao

Vargas

Carga Horaria

20 horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo em Servigo Social + Registro no Respectivo
Orgao de Classe

Regime de trabalho

Estatutario Temporario

Atribuicoes

Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servigo
social; Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais,
informagdes e pareceres sobre a matéria de servigo social;
Participar da elaboragao e implementacao de politicas sociais a
serem implantadas pela Prefeitura; Coordenar levantamentos
de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes
da rede escolar municipal, entre outros; Orientar o
comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitagdo, saude, higiene, educagao,
planejamento familiar e outros; promover, por meio de técnicas
proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros
meios, a prevencdo ou solugcdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas; Estudar e
propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais,
ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacado; Executar outras tarefas compativeis com a sua
especializagao profissional; Prestar servicos sociais orientando
individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislagédo), servigos e recursos
sociais e programas de educacgao; planejar, coordenar e avaliar
planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
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atuagdo profissional (seguridade, educagao, trabalho, juridica,
habitagdo e outras); Desempenhar tarefas administrativas e
articular recursos financeiros disponiveis; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Cargo PSICOLOGO
Vencimentos R$ 2.174,19 + Ticket Alimentag&o
Vargas 01

Carga Horéria

20 horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo em Psicologia + Registro no Respectivo
Orgao de Classe

Regime de trabalho

Estatutario

Atribuicoes

Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicoldgicas,
avaliando o ser como um todo adotando tratamento para o
equilibrio psicoldgico; Participar e/ou coordenar programas
especificos na comunidade (publico alvo), definir resultados a
serem atingidos, definir a linha de trabalho, assim como
assessorar e prestar orientagdo aos familiares; Estudar,
pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacao
e educacdo; Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e
mentais e de adaptagao social, elucidando conflitos e questbes
e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; Investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
coordenar equipes e atividades de area e afins; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Cargo

MOTORISTA

Vencimentos

R$ 1.485,00 + Ticket Alimentagao

Vargas

01

Carga Horaria

40 horas semanais

Requisitos

Ensino Médio Completo + CNH Categoria C ou D

Regime de trabalho

Estatutario
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Atribuicdes

Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais
autorizados aos locais determinados; Vistoriar periodicamente as
condigdes do veiculo utilizado e providenciar reparos de
emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros.
Identificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas
elétricos e mecéanicos dos veiculos da Prefeitura; Manter sob sua
responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientagdes para a revalidagdo dos mesmos;
Registrar, em formulario especifico, os percursos realizados,
quilometragem e itinerarios da frota oficial; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO Il

FICHA DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL SEGEDP/SEMAS N° 002/2023

PROTOCOLO:

NOME:

TELEFONES:

CARGO:
DATA DE NASCIMENTO: SEXO:M( ) F( )
CPF: IDENTIDADE:

NACIONALIDADE: ESTADO CIVIL:
ENDEREGO COMPLETO:

Declaro que as informagdes acima prestadas sao verdadeiras, assumindo total
responsabilidade pelos dados registrados nesta ficha e, que estou ciente que deverei manter

atualizadas as mesmas.

Colatina, / /

Assinatura do candidato:

Comprovante de inscrigao
PROTOCOLO:

NOME:

Assinatura do servidor responsavel pela inscricao:
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ANEXO Il

A TABELA DE PONTUAGAO PARA AVALIAGAO DE TiTULOS E EXPERIENCIA
PROFISSIONAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2023.

ASSISTENTE SOCIAL, PSICOLOGO(A)

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

AREA MAXIMO DE PONTOS
Curso de doutorado na area pleiteada 04 pontos
Curso de mestrado na area pleiteada 03 pontos
Curso de pés-graduagéo, com duragao 02 pontos
minima de 360 horas, na area pleiteada
Certificados de participacdo em cursos/eventos 01 ponto
no dmbito da politica de assisténcia social, com
carga minima de 120 horas
Certificado de participagao em 01 pontos

curso/eventos no ambito da Politica de
Protecdo aos Direitos da Crianca e do
Adolescente — carga horaria de 80 horas

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Experiéncia profissional comprovada no cargo
pleiteado.

01 ponto por més completo trabalhado.

Experiéncia profissional comprovada em
servico de Acolhimento Institucional para
Criancas e Adolescentes

0,5 pontos por més completo trabalhado
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MOTORISTA

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

AREA

MAXIMO DE PONTOS

Certificados de participacdo em
cursos/eventos no cargo pretendido

02 pontos por certificado, até o limite de 05
certificados

Certificados de participacao
cursos/eventos no ambito da politica de
assisténcia social a partir de 2015 de (no
minimo) 20 horas.

em

01 ponto por certificado, até o limite de 05
certificados

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

AREA

PONTOS

Experiéncia profissional comprovada no
cargo pretendido.

01 ponto por més completo trabalhado.

Experiéncia profissional comprovada na area
da Assisténcia Social

0,5 ponto por més completo trabalhado




PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas

ANEXO IV

RECURSO TiTULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL SEGEDP/SEMAS N° 002/2023

NOME:

TELEFONES:

CARGO:

PROTOCOLO:

CONSIDERACOES DO RECORRENTE:

CONSIDERACOES DA BANCA EXAMINADORA:

Campo reservado a banca examinadora:

ASSINATURAI DATA ASSINATURAII

DATA
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ANEXO V

PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL E PSICOLOGO (A)

» Gestao e Supervisao do funcionamento do servigo

» Organizagao da divulgagao do servigo e mobilizagao das familias acolhedoras

» Organizacao da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos

» Organizacao das informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias;

» Articulacdo com a rede de servigos;

» Articulagao com o Sistema de Garantia de Direitos

» Acolhida, avaliacao, selecao, capacitagao, acompanhamento, desligamento e
supervisao das familias acolhedoras;

» Articulagdo com a rede de servigos e Sistema de Garantia de Direitos;

» Preparagdo e acompanhamento psicossocial das familias de origem, com vistas a
reintegracéo familiar;

» Acompanhamento das criangas e adolescentes;

» Organizacao das informagdes de cada caso atendido, na forma de prontuario individual;
» Encaminhamento e discussao / planejamento conjunto com outros atores da rede de
servigos e do Sistema de Garantia de Direitos das intervengdes necessarias ao
acompanhamento das criancas e adolescentes e suas familias;

» Elaboragdo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério
Publico de relatdrios, com frequéncia bimestral ou semestral, sobre a situagcdo de cada
crianga e adolescente apontando: i. possibilidades de reintegragcao familiar; ii.
Necessidade de aplicagdao de novas medidas; ou, iii. quando esgotados os recursos de
manutenc¢ao na familia de origem, a necessidade de encaminhamento para adogao

CARGO: MOTORISTA

» Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais
determinados;

» Vistoriar periodicamente as condigdes do veiculo utilizado e providenciar reparos de
emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros. Identificar e indicar as
necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos da Prefeitura;
» Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatorio do veiculo,
observando as orientacdes para a revalidacdo dos mesmos;

» Registrar, em formulario especifico, os percursos realizados, quilometragem e
itinerarios da frota oficial;

> Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO VI
COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

ASSISTENTE SOCIAL E PSICOLOGO(A)

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa
realizagc&o das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel
como referéncia comportamental e ator significante para a construgdo e manutengao de
um bom clima organizacional. Deve ainda considerar-se como referéncia técnica em sua
area de atuacao. Por estes motivos deve:

» Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacao pessoal para o exercicio das atividades;

» Promover a valorizagao do ser humano, tratando as pessoas com atencéo, educacao,
receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a
individualidade, buscando estabelecer um clima de confianca nas relacdes;

» Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicao, transparéncia e
honestidade, defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios; »
Colaborar com a Administracdo Municipal para a constru¢ao de um bom e produtivo clima
de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com
os integrantes de toda a instituicéo; e

» Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando o
estudo e o aprimoramento pessoal e profissional.

Comunicagao

As atividades do cargo envolvem a orientagdo para realizagdo do trabalho, indicando
fluxos, processos e procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploragdo de
conteudos e de informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o
desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao. Assim
para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:

» Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas
internas e externas com atengao e valorizagédo do interlocutor, organizando, traduzindo e
encaminhando com responsabilidade para a solugdo das questdes e ou problemas;

» Utilizar a empatia, a observacdo e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

» Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e
conteudos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da
linguagem, organizagdo dos conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e
meios de comunicagao; e
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» Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao escrita, realizando de
modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, o registro de conteudos, estudos,
pesquisas e relatérios de sua area de competéncia.

Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos
relativos ao trabalho executando as atividades com elevada atengao, orientado para a
seguranga, alcance das metas de trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos
padrdes de qualidade.

Deve ainda:

» Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;

» Conhecer e promover a pratica das normas de seguranga relativas ao trabalho que
realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e
continuamente, os equipamentos de seguranca e de protecéao individual,

» Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de
recursos e falhas ou erros de execugao;

» Atender a prioridades dos servicos considerando a importancia da articulacdo entre as
atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos;

» Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de
dados e informacdes confidenciais; e

» Participar e estimular a participacdo dos profissionais em acgbdes de qualificagao e
campanhas, atendendo as definicdes e necessidades da gestao municipal.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a
realizagcado das atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos. Para isto € importante:

» Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servigos e orientar as equipes com
foco na maximizacdo e otimizagdo dos processos, melhor utilizando e alocando os
recursos, insumos, equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimento as
prioridades institucionais e da comunidade;

» Utilizar e promover a utilizagdo dos equipamentos, ferramentas e infraestrutura com
cuidado, respeitando e observando as instrugdes e orientagdes técnicas para seu maximo
aproveitamento e durabilidade;

» Pesquisar e promover a adogao de novas técnicas e ferramentas buscando maior
agilidade, reducao de custos e maior efetividade na alocagao dos recursos;

» Aplicar e orientar com relacdo a utilizacdo de métodos e técnicas de trabalho, uso de
ferramentas e ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade
desejada para a realizagao das tarefas; e

» Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de
solucao de problemas intra e intersetoriais.
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Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento para construir um clima positivo e orientado para a valorizagdo das
pessoas e da instituicao. Deve, para tanto:

» Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares, superiores e equipes;

» Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os técnicos
relacionados as atividades de sua responsabilidade;

» Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de
atuacao e formagao, pautado em fatos concretos e na analise detalhada dos elementos
que compdem o trabalho e o problema, buscando apoio do superior imediato sempre que
necessario;

» Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugéo
de conflitos e organizacao do esforgo coletivo;

» Acompanhar com detalhe a delegacdo de trabalho aos profissionais e equipes,
monitorando e avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as acoes,
quando necessario;

» Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as
metas a serem alcancadas;

» Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades e
competéncias de cada um, para orientar a distribuicdo das tarefas;

» Gerir as relagdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades
previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranga da comunidade; e > Atuar
e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada
procurando criar um clima de respeito, confianga e integracgao.

MOTORISTA

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa
realizacao das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado contato
com a populagao, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que
sdo realizadas em espagos e horarios que exigem convivio proximo com usuarios e
municipes, o0 ocupante do cargo deve:

» Cuidar de sua apresentacéo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de
relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e » Promover a valorizagdo do
individuo tratando as pessoas de maneira soébria, calma, com distincdo, seriedade,
educacgao e respeito.

Comunicagao

A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicagcdo. Para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo
deve:
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» Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengao ao conteudo,
a mensagem e a linguagem.

» Desenvolver a escuta de forma a promover a confianca do interlocutor, em especial
nas atividades de atendimento a populagéao.

» Ouvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitacdes e ou
orientacdes dos municipes, superiores ou pares;

» Ultilizar com atencéo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e
formularios de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informagoes.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao
trabalho que realiza, observando o cumprimento das determinagdes e atribuicdes
definidas, executando as atividades de rotina com atengdo permanente, dispensando
supervisio e controle continuos. Deve ainda:

» Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as
cargas horarias estabelecidas;

» Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranga relativas ao trabalho que
realiza, buscando orientacbes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e
continuamente os equipamentos de seguranga;

» Ultilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengao e cuidado para a melhor
aplicagao dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

» Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Direcdo Defensiva sempre que em
atividades relacionadas a conducéo de veiculos e ou movimentagao de cargas; e

» Atender a prioridades de servicos conforme determinacdo dos superiores,
considerando que os produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos
e extensos.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e
produtividade. Para isto € importante:

» Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato,
aplicando rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;

» Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a
maximizagao do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

» Desenvolver as atividades que envolvem manutencdo, condugdo de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e reducéo de custos relacionados a prevencao de quebras e ou falhas; e

» Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo
e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo séo exigidas aos ocupantes do
cargo, sendo importante, entretanto, a colaboracdo com seus superiores e a adogao de
atitudes e comportamentos que mantenham o bom relacionamento entre os integrantes
da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares
e superiores de modo disponivel e educado.



