ANEXO |

(Funcdes disponiveis e descri¢cao)

FUNCAO HCC:DAI\??AGR’?A QUANTIDADE DE REQUISITOS E
SEMANAL PROFISSIONAL QUALIFICACOES
Especialista Sénior — Graduacao Completa em
. . 30h CR : )
Assistente Social Servico Social
Especialista Sénior — Graduacdo Completa em
. 30h CR . .
Psicélogo Psicologia
Especialista Sénior — 40h CR G_ra(_juac;ao Completa em
Advogado Direito
Especialista Sénior — Graduacdo Completa em
S 40h CR .
Multidisciplinar qualquer area
Esp_eC|aI|sta Sénior — 40h CR Gra(_juac;ao Completa em
Designer Designer
Especialista Sénior — Web Graduacao Completa em area
. 40h CR
Designer correlata
Especialista Sénior — Graduacao Completa em
i . 40h CR p
Analista de Projetos gualquer area
Tecnico Especialista | - 40h CR Ensino Médio Completo
Administrativo
Técnico Especialista Il — Ensino Médio Completo e
. L 40h CR e -
Técnico em Informatica Curso Técnico em Informéatica
Controlador de Operagéo | 40h CR Fundamental Incompleto
Controlador de Operacéo Il 40h CR Fundamental Completo
Licenciatura Plena em Lingua
Preceptor | 42h CR Portuguesa, Matematica ou
Historia
Preceptor Ii 49h CR Graduacao Completa em

Pedagogia

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Especialista Sénior — Assistente Social

e Triagem dos casos novos.

¢ Avaliacdo social das familias.
¢ Orientagdo e encaminhamento das familias para rede socioassistencial.
¢ Acolhimento da familia do apenado e egresso e familiares.
¢ Avaliacdo psicoldgica do apenado, egressos e familiares.

e Articulacdo em rede.
e Organizacédo de Palestras.

o Elaboracgéo de relatério psicossocial.

Especialista Sénior — Psicologo

e Triagem dos casos novos.

¢ Avaliacdo social das familias.




¢ Orientacdo e encaminhamento das familias para rede socioassistencial.
¢ Acolhimento da familia do apenado e egresso e familiares.

¢ Avaliacdo psicolégica do apenado, egressos e familiares.

e Articulacdo em rede.

¢ Organizacédo de Palestras.

e Elaboracédo de relatério psicossocial.

Especialista Sénior — Advogado

¢ Auxilio as equipes na organizacéo de palestras revisando os temas juridicos.
¢ Orientacdo a equipe

¢ Auxilio técnico na elaboracdo dos relatérios psicossociais.

¢ Elaboracéo de documentos para érgaos do SGD.

o Acompanhamento de processos administrativos.

o Acompanhamento de processos judiciais.

Especialista Sénior — Multidisciplinar

e Assisténcia técnica a questdes de natureza administrativa.

¢ Participacdo do planejamento da organizagéo e controle de fluxos de trabalhos.

¢ Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica relacionados a planos, programas e projetos
de melhorias.

¢ Desenvolvimento de indicadores, padrdes de desempenho e controles da area.

Especialista Sénior — Designer

¢ Criacdo e desenvolvimento de projetos de comunicagao visual.
o Elaboracgéo de graficos e logotipos para palestras e cursos.

e Suporte na formatagéo das paginas na web e midias digitais.

Especialista Sénior — Web Designer
e Diagramacao e harmonizacdo da pagina na web e midias digitais.
¢ Aplicacdo dos fundamentos do designer a criacdo de folders, banners, documentos e cartazes.

Especialista Sénior — Analista de Projetos

e Dialogo com os setores do programa.

¢ Realizacao de visitas técnicas.

e Producdo de relatorios.

e Suporte administrativo e gerencial.

¢ Monitoramento e avaliacdo das atividades.

¢ Representacdo de cargos gerenciais em atividades internas e externas (quando necessario).

Técnico Especialista | — Administrativo

e Controle e organizacdo de documentos e correspondéncias.

¢ Compra e recebimento de materiais.

¢ Atendimento das questdes administrativas do projeto.

e Atuacdo na area de departamento pessoal, coordenacao e administracéo.

e Controle financeiro de contas a pagar e receber.

¢ Auxilia na elaboracao de folha de pagamento dos funcionarios junto ao setor de RH.

e Acompanhamento de processos de prestacdo de contas de verbas publicas, bem como



orcamentos, andlises de custos de todos os gastos.

¢ Estabelecimento de métodos, fluxos dos processos de trabalho da sua area.

¢ Auxilio a coordenacéao geral nas atividades, projetos e cursos junto as entidades parceiras e aos
gerenciados.

e Gerenciamento de estruturas e insumos para desenvolvimento das atividades.

e Auxiliar no gerenciamento de pessoal no cumprimento das atividades e projetos junto as
entidades parceiras.

Técnico Especialista Il — Técnico em Informatica

e Assisténcia e cadastro de usuarios dos sistemas e computadores.
e Gerenciamento de software e hardware dos sistemas usados.

¢ Manutencédo, programacao e atualizacdo dos computadores.

Controlador de Operacgéo |

¢ Auxilio na recepcao nos pontos de atendimento aos gerenciados e do publico em geral nos locais
do projeto.

¢ Recebimento, controle de materiais e posterior acondicionamento no almoxarifado.

e Servigos externos.

e Tarefas de limpezas e manutencao simples.

e Gestao de arquivos e documentos.

e Suporte na realizacdo de tarefas administrativas gerais.

Controlador de Operacéo Il

¢ Atendimento aos gerenciados e ao publico em geral e encaminhamento aos departamentos do
projeto.

e Arquivamento dos comprovantes e documentos entre outras tarefas que envolvam os setores
administrativos.

¢ Organizacao de documentos, preenchimento de planilhas e formulérios internos e avisos.

e Estruturacdo, arrumacéo e organizagdo do ambiente para que os fluxos de trabalho.

¢ Auxilio na organizacdo de reunides e eventos.

e Suporte ao departamento financeiro em operagfes de pagamento e recebimento.

Preceptor |

o Participar de reunibes convocadas pela Coordenacgéo do Projeto.

e Contribuir para a formacédo do estudante, sendo o elo entre o ensino e o trabalho (vivéncia
profissional).

e Preparar, coordenar e ministrar as reunides de orientacdo dos estudantes.

e Coordenar as atividades das oficinas de integracdo ensino servico na area de abrangéncia das
disciplinas as quais vinculado.

e Receber e supervisionar os estudantes nas atividades de ensino-pesquisa-extensédo do
Programa.

e Manter canal aberto de didlogo do Programa com os estudantes, para avaliacdo, agenda de
eventos e educacao permanente.

e Auvaliar os alunos.

¢ Planejar coletivamente e supervisionar as atividades do Programa na relagdo com os Alunos.

o Elaborar indicadores de avaliagdo/metas, conforme objetivos estabelecidos no projeto.

e Supervisionar a frequéncia e participacdo dos estudantes no Programa.

e Elaborar relatérios das atividades segundo modelo e cronograma encaminhado pela
coordenacéo.



Preceptor I

o Participar de reunifes convocadas pela Coordenagéo do Projeto.

o Contribuir para a formagédo do estudante, sendo o elo entre o ensino e o trabalho (vivéncia
profissional).

e Preparar, coordenar e ministrar as reunides de orientagéo dos estudantes.

e Coordenar as atividades das oficinas de integracdo ensino servigo na area de abrangéncia das
disciplinas as quais vinculado.

e Receber e supervisionar os estudantes nas atividades de ensino-pesquisa-extensdo do
Programa.

¢ Manter canal aberto de didlogo do Programa com os estudantes, para avaliacdo, agenda de
eventos e educacao permanente.

e Avaliar os alunos.

o Planejar coletivamente e supervisionar as atividades do Programa na relagéo com os Alunos.

o Elaborar indicadores de avaliagdo/metas, conforme objetivos estabelecidos no projeto.

e Supervisionar a frequéncia e participacdo dos estudantes no Programa.

e Elaborar relatérios das atividades segundo modelo e cronograma encaminhado pela
coordenagéo.



