PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA FUNDACAO SINDROME DE DOWN

[ versdo preliminar |

O Conselho Curador da Fundagdo Sindrome de Down, no uso de suas competéncias que
Ihe sdo conferidas pelo art. 72 do seu Estatuto Social, de 27 de Outubro de 2020, e o
estabelecido no § 22, do art. 461 da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT; resolve,
por norma interna, aprovar o presente Plano de Cargos e Saldrios, na forma adiante

estabelecida.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios dos empregados da Fundacao
Sindrome de Down, cujo regime juridico contratacdo é o regido pelo Decreto-Lei n2

5.452/1943 — Consolidag¢do das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 22, O presente Plano de Cargos e Saldrios, possui as seguintes finalidades:

|. Estabelecimento de um instrumento de organizacdao das relacdes de trabalho da
Fundacdo, na busca pelo desenvolvimento de uma politica inclusiva de gestdo de

pessoas,

. Estabelecer os procedimentos de acesso, progressdo, crescimento e desenvolvimento

de seus empregados;

lll. Propiciar um ambiente de motivacdo e produtividade, eliminando as distor¢des que
possam causar desequilibrios salariais, ou riscos quanto a sustentabilidade econdmico-

financeira da Fundagao.



Art. 32. Para efeito deste, consideram-se as seguintes defini¢des:

I. Plano de Cargos e Salarios: conjunto de principios, critérios e normas, que regulam a
administracdo de pessoal e o desenvolvimento profissional dos empregados,

constituindo-se em instrumento estratégico da drea de Gestao de Pessoas;

Il. Cargo / Emprego: titulagdo formal e genérica que expressa o conjunto de atividades
e tarefas desenvolvidas pelo ocupante, identificando a natureza de seu trabalho, de
acordo com os referenciais do Cddigo Brasileiro de Ocupacdes - CBO, do Ministério do

Trabalho e Previdéncia;

[Il. Quadro de pessoal: conjunto de cargos / empregos que compdem a estrutura de

pessoal da Fundagao;

IV. Faixa salarial, ou referéncias: consistem na sequéncia de padrdes salariais, numa
linha horizontal, objetivando o crescimento salarial, por merecimento ou antiquidade,

em um mesmo cargo / emprego;

V. Padrao Salarial: letra que identifica o valor salarial atribuido ao cargo dentro da faixa

salarial do mesmo;

VI. Intersticio: lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que o

empregado se habilite a progressao;

VII. Progressao: passagem do empregado para o Padrdo Salarial imediatamente superior

ao que ocupa na tabela salarial, conforme critérios estabelecidos neste Plano;

VIIl. Enquadramento: processo de posicionamento do empregado dentro da nova

estrutura de cargos, considerando a Tabela Salarial estabelecida.



DOS CARGOS, SALARIOS E REMUNERACAO

Art. 42. Os cargos instituidos pelo presente Plano, com suas respectivas denominacdes,

Tabela Salarial e atribui¢des; sdo os constantes dos anexos | e Il, deste.

Art. 52. A quantificagdo dos cargos, por funcdo e/ou especializagdo, bem como suas
respectivas lotacdes, sera estabelecida por instrucdo especifica da area de gestao de

pessoas, e aprovada pela Diretoria Executiva da Fundagao.

Art. 62. As descri¢cdes dos cargos, atribuicdes proprias, requisitos basicos para ingresso,

jornadas de trabalho, saldrios basicos iniciais, sdo os estabelecidos no Anexo Il deste.

Art. 79. Para fins de composi¢cao de remunera¢ao mensal do empregado, observa-se-a a
carga horaria contratual do respectivo cargo, respeitando o critério de
proporcionalidade, considerando as jornadas mensais e semanais de referéncia,

estabelecidas no Anexo | deste.

Pardgrafo Unico. Para fins de definicdo da jornada mensal, serdo considerados para
calculo 30 (trinta) dias, mesmo que o més tenha numero inferior ou superior,

conformando as seguintes jornadas mensais e semanais:

I. 220 (duzentas e vinte) horas mensais, equivalem a 44 (quarenta e quatro) horas

semanais;
Il. 200 (duzentas) horas mensais, equivalem a 40 (quarenta) horas semanais;
[ll. 180 (cento e oitenta) horas mensais, equivalem a 36 (trinta e seis) horas semanais;

IV. 150 (cento e cinquenta) horas mensais, equivalem a 30 (trinta) horas semanais;



V. 120 (cento e vinte) horas mensais, equivalem a 24 (vinte e quatro) horas semanais;

VI. 100 (cem) horas mensais, equivalem a 20 (vinte) horas semanais.

Art. 82. Os valores dos Padroes Salariais estabelecidos no Anexo | deste, terdo como base
o dia, més e ano de aprovacdo do Plano, incidindo sobre os mesmos, os reajustes

salariais gerais concedidos posteriormente.

DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 92. A Progressdo Salarial do empregado da Fundacdo serd por antiquidade -

horizontal, viabilizando, desta forma, a mobilidade e a dinamicidade do Plano.

§ 19 A Progressdao por Antiquidade serd concedida ao empregado que atender

simultaneamente os seguintes requisitos:

I. ter cumprido no minimo 5 (cinco) anos de efetivo excercicio no cargo / funcdo,
considerando a data de ingresso na instituicdo e posteriormente observando o mesmo

intersticio apds sua ultima concessao;

Il. ndo esteja enquadrado no ultimo Padrdo Salarial previsto para o cargo, ou seja, ndao

haja mais outro padrao sequencial na Tabela Salarial;

lll. ndo esteja respondendo a processo adminsitrativo, inquérito criminal ou processo

judicial movido pela Fundacgao.

§ 22. A Progressdo por Antiquidade sera concedida concedida no maximo 6 (seis) vezes

durante o transcorrer da vida funcional do empregado.



Art. 10. Considera-se efetivo exercicio, para fins de concessdao da Progressao por

Antiquidade, os afastamentos do empregado por motivos de:

. férias;

II. licenga gestante, a adotante e licenga paternidade;

[ll. por motivo de acidente ou doenga decorrente do trabalho;

IV. afastamento previamente autorizado para a realizacao de curso de desenvolvimento
profissional diretamente relacionado com as atividades do servigo ou com as da prdépria

funcao.

Pardgrafo Unico. Para a concessdo da Progressdo por Antiquidade, prevista no caput
deste artigo, sera exigido, mesmo considerando os afastamentos legais e tipificados com
efetivo exercicio, o cumprimento minimo de dois tercos do periodo, considerado como

aquisitivo, de 05 (cinco) anos de tempo de servico.

Art. 11. Quando da implantacdo deste Plano, aquele empregado que ja receber salario
superior ao estabelecido no Anexo | - Tabela Salarial, mantera o valor respectivo, em

observancia ao Art. 468 da CLT.

Paragrafo Unico. No caso dos empregados, que estiverem na situagdo prevista no caput deste
artigo, os mesmos continuaram tendo direito, ao ganho decorrente da figura de tempo

atualmente praticada pela Fundacao.



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. As despesas decorrentes da execucdo deste Plano, correrdo por conta de
recursos financeiros consignados como Despesa de Pessoal no Plano de Contas da

Contabilidade da Fundagao.

Paragrafo Unico. Os custos diretos com a implantacao e desenvolvimento do Plano de
Cargos e Salarios e seus reflexos, serdo considerados quando das negociacdes salariais

com os empregados.

Art. 13. Os processos seletivos observardo os requisitos de escolaridade, formagéo e/ou
experiéncia profissional e titulacdo basica, em decorréncia das especificidades do cargo

e da area de atuacdo do mesmo - conforme indicado no Anexo |l deste.

Art. 14. Os casos omissos deste Plano serdao devidamente analisados pela Diretoria
Executiva da Fundacgdo, instruidos, justificados e encaminhados para apreciagdao e

aprovacao pelo Conselho Curador.

Art. 15. Este Plano de Cargos e Saldrios entra em vigor na data de sua aprovacao pelo

Conselho Curador.

Campinas, 26, de Setembro de 2022.

Diretor(a)-Presidente

Coordenador(a) da area de Gestdo de Pessoas



ANEXO | - TABELA SALARIAL

(A) Equipe técnica - Carga Hordria semanal de referéncia: 12 horas (60 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO A
- Ultimo
Data Admissao .. A- B- C- D- E- F- G-

Salario
TERAPEUTA OCUPACIONAL RS 1.507,48 RS 1.582,85 RS 1.662,00 RS 1.745,10 RS 1.832,35 RS 1.923,97 RS 2.020,17
FONOAUDIOLOGO RS 1.507,48 RS 1.582,85 RS 1.662,00 RS 1.745,10 RS 1.832,35 RS 1.923,97 RS 2.020,17
FISIOTERAPEUTA RS 1.507,48 RS 1.582,85 RS 1.662,00 RS 1.745,10 RS 1.832,35 RS 1.923,97 RS 2.020,17
PSICOLOGO RS 1.507,48 RS 1.582,85 RS 1.662,00 RS 1.745,10 RS 1.832,35 RS 1.923,97 RS 2.020,17
ASSISTENTE SOCIAL RS 1.473,20 RS 1.546,86 RS 1.624,20 RS 1.705,41 RS 1.790,68 RS 1.880,22 RS 1.974,23
PEDAGOGO RS 1.507,48 RS 1.582,85 RS 1.662,00 RS 1.745,10 RS 1.832,35 RS 1.923,97 RS 2.020,17
ARTISTA RS 1.273,93 RS 1.337,63 RS 1.404,51 RS 1.474,73 RS 1.548,47 RS 1.625,89 RS 1.707,19
EDUCADOR SOCIAL RS 1.273,93 RS 1.337,63 RS 1.404,51 RS 1.474,73 RS 1.548,47 RS 1.625,89 RS 1.707,19
ARTETERAPEUTA RS 1.273,93 RS 1.337,63 RS 1.404,51 RS 1.474,73 RS 1.548,47 RS 1.625,89 RS 1.707,19




ANEXO | - TABELA SALARIAL

(A) Equipe técnica - Carga Horaria semanal de referéncia: 20 horas (100 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO Data Ultimo N N .. o . . ..
Admissao Saldrio
TERAPEUTA OCUPACIONAL RS 2.512,47 RS 2.638,09 RS 2.770,00 RS 2.908,50 RS 3.053,92 RS 3.206,62 RS 3.366,95
FONOAUDIOLOGO RS 2.512,47 RS 2.638,09 RS 2.770,00 RS 2.908,50 RS 3.053,92 RS 3.206,62 RS 3.366,95
FISIOTERAPEUTA RS 2.512,47 RS 2.638,09 RS 2.770,00 RS 2.908,50 RS 3.053,92 RS 3.206,62 RS 3.366,95
PSICOLOGO RS 2.512,47 RS 2.638,09 RS 2.770,00 RS 2.908,50 RS 3.053,92 RS 3.206,62 RS 3.366,95
ASSISTENTE SOCIAL RS 2.455,35 RS 2.578,12 RS 2.707,02 RS 2.842,37 RS 2.984,49 RS 3.133,72 RS 3.290,40
PEDAGOGO RS 2.512,47 RS 2.638,09 RS 2.770,00 RS 2.908,50 RS 3.053,92 RS 3.206,62 RS 3.366,95
ARTISTA RS 2.123,24 RS 2.229,40 RS 2.340,87 RS 2.457,92 RS 2.580,81 RS 2.709,85 RS 2.845,34
EDUCADOR SOCIAL RS 2.123,24 RS 2.229,40 RS 2.340,87 RS 2.457,92 RS 2.580,81 RS 2.709,85 RS 2.845,34
ARTETERAPEUTA RS 2.123,24 RS 2.229,40 RS 2.340,87 RS 2.457,92 RS 2.580,81 RS 2.709,85 RS 2.845,34




ANEXO | - TABELA SALARIAL

(A) Equipe técnica - Carga Horaria semanal de referéncia: 24 horas (120 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO Data Ultimo N N .. o . . ..
Admissao Salario
TERAPEUTA OCUPACIONAL RS 3.014,97 RS 3.165,72 RS 3.324,00 RS 3.490,20 RS 3.664,71 RS 3.847,95 RS 4.040,35
FONOAUDIOLOGO RS 3.014,97 RS 3.165,72 RS 3.324,00 RS 3.490,20 RS 3.664,71 RS 3.847,95 RS 4.040,35
FISIOTERAPEUTA RS 3.014,97 RS 3.165,72 RS 3.324,00 RS 3.490,20 RS 3.664,71 RS 3.847,95 RS 4.040,35
PSICOLOGO RS 3.014,97 RS 3.165,72 RS 3.324,00 RS 3.490,20 RS 3.664,71 RS 3.847,95 RS 4.040,35
ASSISTENTE SOCIAL RS 2.946,42 RS 3.093,74 RS 3.248,43 RS 3.410,85 RS 3.581,39 RS 3.760,46 RS 3.948,48
PEDAGOGO RS 3.014,97 RS 3.165,72 RS 3.324,00 RS 3.490,20 RS 3.664,71 RS 3.847,95 RS 4.040,35
ARTISTA RS 2.547,89 RS 2.675,28 RS 2.809,05 RS 2.949,50 RS 3.096,98 RS 3.251,83 RS 3.414,42
EDUCADOR SOCIAL RS 2.547,89 RS 2.675,28 RS 2.809,05 RS 2.949,50 RS 3.096,98 RS 3.251,83 RS 3.414,42
ARTETERAPEUTA RS 2.547,89 RS 2.675,28 RS 2.809,05 RS 2.949,50 RS 3.096,98 RS 3.251,83 RS 3.414,42




(A) Equipe técnica - Carga Horaria semanal de referéncia: 30 horas (150 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO
Admissao Ultimo Salario A- B- C- D- E- F- G-
TERAPEUTA OCUPACIONAL RS 3.768,71 R$ 3.957,15 RS 4.155,00 RS 4.362,75 RS 4.580,89 RS 4.809,94 RS 5.050,43
FONOAUDIOLOGO RS 3.768,71 RS 3.957,15 RS 4.155,00 RS 4.362,75 RS 4.580,89 RS 4.809,94 RS 5.050,43
FISIOTERAPEUTA RS 3.768,71 RS 3.957,15 RS 4.155,00 RS 4.362,75 RS 4.580,89 RS 4.809,94 RS 5.050,43
PSICOLOGO RS 3.768,71 RS 3.957,15 RS 4.155,00 RS 4.362,75 RS 4.580,89 RS 4.809,94 RS 5.050,43
ASSISTENTE SOCIAL RS 3.683,03 RS 3.867,18 RS 4.060,54 RS 4.263,57 RS 4.476,75 RS 4.700,58 RS 4.935,61
PEDAGOGO RS 3.768,71 RS$ 3.957,15 RS 4.155,00 RS 4.362,75 RS 4.580,89 RS 4.809,94 RS 5.050,43
ARTISTA RS 3.184,86 RS 3.344,10 RS 3.511,31 RS 3.686,87 RS 3.871,22 RS 4.064,78 RS 4.268,02
EDUCADOR SOCIAL RS 3.184,86 RS 3.344,10 RS 3.511,31 RS 3.686,87 RS 3.871,22 RS 4.064,78 RS 4.268,02
ARTETERAPEUTA RS 3.184,86 RS 3.344,10 RS 3.511,31 RS 3.686,87 RS 3.871,22 RS 4.064,78 RS 4.268,02
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ANEXO | - TABELA SALARIAL

(A) Equipe técnica - Carga Horaria semanal de referéncia: 32 horas (160 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO
Admissdo | Ultimo Salario A- B- C- D- E- F- G-
FONOAUDIOLOGO RS 4.019,96 RS 4.220,96 RS 4.432,01 RS 4.653,61 RS 4.886,29 RS 5.130,60 RS 5.387,13
PSICOLOGO RS 4.019,96 RS 4.220,96 RS 4.432,01 RS 4.653,61 RS 4.886,29 RS 5.130,60 RS 5.387,13
PEDAGOGO RS 4.019,96 RS 4.220,96 RS 4.432,01 RS 4.653,61 RS 4.886,29 RS 5.130,60 RS$ 5.387,13
ARTISTA RS 3.397,18 RS 3.567,04 RS 3.745,39 RS 3.932,66 RS 4.129,29 RS 4.335,76 RS 4.552,55
EDUCADOR SOCIAL RS 3.397,18 RS 3.567,04 RS 3.745,39 RS 3.932,66 RS 4.129,29 RS 4.335,76 RS 4.552,55
ARTETERAPEUTA RS 3.397,18 RS 3.567,04 RS 3.745,39 RS 3.932,66 RS 4.129,29 RS 4.335,76 RS 4.552,55
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(B) Equipe administrativa - Carga Horaria semanal de referéncia: 40 horas (200 horas mensais)

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO
Admissao Ultimo Salario A - Inicio B- C- D- E- F- G-
AUXILIAR DE MANUTENCAO RS 1.751,57 RS 1.839,15 RS$ 1.931,10 RS 2.027,66 RS 2.129,04 RS 2.235,49 RS 2.347,27
MOTORISTA RS 1.742,83 RS 1.829,97 RS 1.921,47 RS 2.017,55 RS 2.118,42 RS 2.224,34 RS 2.335,56
RECEPCIONISTA RS 1.845,48 RS 1.937,75 RS 2.034,64 RS 2.136,37 RS 2.243,19 RS 2.355,35 RS 2.473,12
AUXILIAR ADMINISTRATIVO RS 1.878,24 RS 1.806,00 RS 1.896,30 RS 1.991,11 RS 2.090,67 RS 2.195,20 RS 2.304,96
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RS 2.009,28 RS 2.109,74 RS 2.215,23 RS 2.325,99 RS 2.442,29 RS 2.564,41 RS 2.692,63
ASSISTENTE FINANCEIRO RS 2.411,14 RS 2.531,69 RS 2.658,28 RS 2.791,19 RS 2.930,75 RS 3.077,29 RS 3.231,15
ANALISTA ADMINISTRATIVO RS 2.968,06 RS 3.116,46 RS 3.272,28 RS 3.435,90 RS 3.607,69 RS 3.788,08 RS 3.977,48
FAXINEIRO RS 1.469,83 RS 1.543,32 RS 1.620,49 RS 1.701,51 RS 1.786,59 RS 1.875,92 RS 1.969,72
ORGANIZADORA DE EVENTOS - 6 horas RS 1.681,24 RS 1.765,31 RS 1.853,57 RS 1.946,25 RS 2.043,56 RS 2.145,74 RS 2.253,03
VIGIA RS 1.526,62 RS 1.602,95 RS 1.683,09 RS 1.767,25 RS 1.855,61 RS 1.948,39 RS 2.045,81

12



ANEXO | - TABELA SALARIAL

(A) Equipe Gestdo

PADRAO SALARIAL
CARGO / EMPREGO
Admissdo Ultimo Salario A- B- C- D- E- F- G-
Coordenador Geral RS 6.114,68 R$ 6.420,41 | R$6.741,43 RS RS RS 7.804,05 RS 8.194,26
! ! ’ 7.078,51 7.432,43 ! !

Coordenador Adjunto - 30 hr- 40% do RS RS
salario RS 5.325,59 RS 5.591,87 RS 5.871,46 6.165,04 6.473,29 RS 6.796,95 RS 7.136,80
Coordenador Pedagdgico - 40 hrs - RS RS
11,2% de adicional cargo RS 5.660,90 RS 5.943,95 RS 6.241,14 6.553,20 6.880,86 RS 7.224,90 RS 7.586,15

o RS RS
Gerente Administrativo - 36 hrs RS 4.477,25 RS 4.701,11 | RS 4.936,17 5.182,98 5.442,13 RS 5.714,23 RS 5.999,94

13
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ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS / EMPREGOS

- CARGO / EMPREGO - C.B.O. RESPECTIVO
- CARGA HORARIA — SEMANAL E MENSAL
- PADRAO SALARIAL

- FORMA DE PROVIMENTO

- REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- DESCRICAO SUMARIA

- ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
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NOME DO CARGO cOD. CBO
ASSESSOR DE COMUNICAGAO [ EXEMPLO | 2611-10

CARGA HORARIA

150 horas mensais / 30 horas semanais

PADRAO SALARIAL
IIAII ao IIGII

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: curso superior completo em Comunicagao Social
- Experiéncia profissional: (...)

- Curso(s) especifico(s): (...)

- Conhecimentos necessarios: conhecimento avancado em Windows, Word, Excel, Power Point,
internet e e-mail.

- Registro em 6rgédo de classe: (...)

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e organizar o plano anual de comunicagao, promogdes, eventos, divulgacdes e publicagdes em
todas as midias; manter contato com a imprensa em geral, buscando a divulgacdo expontanea e a
devida valorizagdo das atividades da Fundagdo; manter, atualizar e propor melhorias nos canais de
comunicagao proprios da mesma, inclusive os digitais; preparar e regidir pautas, releases e artigos para
publicagdes internas e externas; bem como roteiros para divulgagao multimidia interna e externa.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Elaborar planejamento anual de acdo de comunicacgdo interna e externa da Fundagdo Sindrome de
Down;

Elaborar e coordenar a divulgacdo de matérias jornalisticas em jornais e revistas, bem como nos demais
orgdos de impensa;

Planejar, orcar e coordenar a elaboragdo de materiais e divulgacdo de eventos e atividades da
Fundacao;

Organizar, acompanhar a ssessorar eventos e atividades da Fundagao Sindrome de Down;

Planejar, produzir, editar e revisar todas as publicagdes dos canais de comunicagdo oficiais préprios da
Fundagdo, mantendo-os devidamente atualizados;

Manter controle diario de todos os fatos e noticias vinculados a area de saude, direitos humanos,
politicas publicas, diversidade e inclusdo social; e divulgando este clipping a Diretoria;

Coordenar a aproximagdo da Diretoria com os érgdos de imprensa, visando sempre a divulgacdo e
valorizac¢do do trabalho da Fundagao;

Programar entrevistas, reportagens, pautas, matérias e releases para a imprensa;

Participar de reunides com a Diretoria e/ou Comiss&es Internas, para divulgacdo interna e/ou externa
(se necessario);

Outras atribuicBes e responsabilidades compativeis com o cargo / emprego.

17



NOME DO CARGO COD. CBO
TERAPEUTA OCUPACIONAL 223905

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: Experiéncia de, no minimo, 2 anos no atendimento a pessoas com deficiéncia
intelectual, individual e em grupo.

- Curso(s) especifico(s): Terapia Ocupacional

- Conhecimentos necessarios:

¢ Comunicacdo Suplementar e/ou alternativa;

¢ Experiéncia e/ou atuagdo no campo da saide mental;

¢ Capacidade de trabalhar em equipe;

¢ Capacidade de trabalhar em rede;

¢ Capacidade de estabelecer e administrar relagdes com a pessoa com deficiéncia intelectual.

- Registro em drgdo de classe: CREFITO

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Atendem pacientes e clientes para prevengdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoasutilizando
procedimentos especificos de terapia ocupacional, ortoptia e musicoterapia.habilitam pacientes e
clientes; realizam diagndsticos especificos; analisam condi¢desdos pacientes e clientes. atuam na
orientacdo de pacientes, clientes, familiares, cui dadores e responsaveis. desenvolvem, ainda,
programas de prevencdo, promocdo desaude e qualidade de vida.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

¢ Estudo de caso e elaboragdo de plano de agao individual.

e Acompanhamento de usuarios e familiares

¢ Avaliagdo, intervenc¢do e matriciamento

¢ Oportunizar o desenvolvimento da independéncia e da autonomia de adultos com deficiéncia
intelectual;

* Manter os prontuarios organizados e atualizados;

e Solicitar/realizar encaminhamentos para a rede intersetorial

18



NOME DO CARGO COD. CBO
FONOAUDIOLOGO 223810

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: Experiéncia de, no minimo, 2 anos no atendimento a pessoas com deficiéncia
intelectual, especialmente com sindrome de Down, tanto na modalidade individual quanto em grupo,
além do manejo com as familias;

- Curso(s) especifico(s): Fonoaudiologia
- Conhecimentos necessarios:

e Comunicagdo Suplementar e/ou Alternativa;

¢ Capacidade de trabalhar em equipe e em rede;

« Conhecer o Sistema Unico de Satde (SUS);

* Capacidade de estabelecer e administrar relacées com a pessoa com deficiéncia intelectual.

- Registro em drgdo de classe: CRF

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Atendem pacientes e clientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacio de pessoas uti lizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. tratam de pacien tes e clientes; efetuam
avaliagdo e diagndstico fonoaudioldgico; orientam pacientes,clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; desenvolvem programas de prevenc¢do,promogao da saude e qualidade de vida; exercem
atividades administrativas, de ensinoe pesquisa; administram recursos humanos, materiais e
financeiros.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

¢ Estudo de caso e elaboragao de plano de agao individual;

e Acompanhar usuarios e familias de acordo com planos de a¢do individuais;

¢ Avaliagdo, intervengdo oportuna e matriciamento a equipe interna e externa;

¢ Promover a funcionalidade da linguagem, em uma perspectiva sociointeracionista, considerando:
a)Apropriagdo das fungdes linguisticas, promovendo habilidades de compreensao e expressdo verbal
ou ndo-verbal; b) Que o sujeito perceba-se interlocutor num processo dialédgico; c)Construgdo de
praticas conversacionais/discursivas.

* Manter os prontuarios organizados e atualizados;

e Solicitar e/ou realizar encaminhamentos internos e/ou externos para a rede de atendimento.

Ao atuar como Profissional de Referéncia:

¢ Coletar, organizar e verificar informagdes relacionadas ao Estudo do Caso e ao Plano de Agdo;

» Oferecer e solicitar apoio técnico aos profissionais que atendem o usuario;

e Manter atualizado os registros necessarios no Prontuario Digital de cada usudrio atendido;
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NOME DO CARGO COD. CBO
FISIOTERAPEUTA 223605

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uAn ao IIGII

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: e Experiéncia comprovada de 2 anos com pessoas com deficiéncia;
- Curso(s) especifico(s): Fisioterapia

- Conhecimentos necessarios: (...)

- Registro em drgdo de classe: CREFITO

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperacgdo de pa cientes e clientes.
atendem e avaliam as condi¢cBes funcionais de pacientes e clientesutilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades.atuam na drea de educa¢do em saude
por meio de palestras, distribuicdo de materiaiseducativos e orientagdes para melhor qualidade de
vida. desenvolvem e implementamprogramas de preven¢do em saude geral e do trabalho. gerenciam
servicos de saudeorientando e supervisionando recursos humanos. exercem atividades técnico-
cientificasatravés da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participacdoem
eventos cientificos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

e Estudar casos junto a equipe multiprofissional para elaboragéo de Plano de Ac¢do Individual.

e Elaborar, planejar e executar as atividades previstas nos Planos de A¢do;

e Manter os prontuarios atualizados e organizados;

e Manter a estrutura dos Programas e Servicos da Fundagdo Sindrome de Down, propondo sua
atualizagdo quando necessario;

e Participar de reunides de equipe institucional;

* Representar a instituicdo em eventos relevantes a tematica do projeto.

¢ Apoiar, observar e ofertar meios para o reconhecimento da crianga no seu desenvolvimento motor,
sendo ela protagonista do processo;

e Promover o desenvolvimento das habilidades motoras, por meio de suas funcionalidades,
respeitando os marcos motores.

e Garantir a participagdo da familia no atendimento como pilar no reconhecimento das habilidades
motoras da crianga para promover novas conquistas.

* Propor espagos com outras criangas para que, por meio das interagGes sociais, estas agreguem
ganhos motores.
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NOME DO CARGO COD. CBO
PSICOLOGO 251530

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL
HAII ao IIGII

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superio Completo

- Experiéncia profissional: ¢ Experiéncia de atuagdo profissional com jovens e/ou adultos, além do
manejo com as familias;

- Curso(s) especifico(s): Psicologia
- Conhecimentos necessarios:

o Informatica (pacote Office);

o Técnicas de dinamicas de grupo;

o Capacidade de trabalhar em equipe;

o Capacidade de trabalhar em rede;

o Experiéncia em inclusdo de pessoas com deficiéncia no mercado de trabalho.

- Registro em 6rgdo de classe: CRP

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentaise sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento,orientacdo e educacdo;
diagnosticam e avaliam disturbios emocionais e mentais e deadaptac¢do social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s)durante o processo de tratamento ou cura; investigam os
fatores inconscientes docomportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem
pesquisasexperimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

e Realizar entrevistas de entrada, conforme instrumental institucional;

e Elaborar, planejar e executar as atividades previstas nos Planos de Acdo;

* Planejar e executar a condugdo de Cursos de Iniciagdo ao Trabalho;

e Assessorar empresas e usuarios, visando a efetiva inser¢do da PCDI no mercado de trabalho;

e Manter os prontuarios organizados e atualizados;

e Manter a estrutura dos programas e servicos da FSD, propondo sua atualizagdo quando necessario;
e Acompanhar jovens e adultos com deficiéncia intelectual no processo de formacao e insergédo no
mercado de trabalho, assim como suas familias;

e Oferecer suporte técnico a equipe interdisciplinar e as empresas parceiras.

Experiéncias e habilidades:

e Experiéncia de atuagdo profissional com jovens e/ou adultos, além do manejo com as familias;
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NOME DO CARGO cOD. CBO
ASSISTENTE SOCIAL 251605

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: Superior

- Experiéncia profissional: Experiéncia de 3 anos na area social;
- Curso(s) especifico(s): Servigo Social

- Conhecimentos necessarios:

— Desejavel experiéncia com pessoas com deficiéncia;
— Conhecimento avancados do Pacote Office;
— Boa comunicacgdo verbal e escrita;

- Registro em 6rgdo de classe: CRESS

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicGessobre direitos e
deveres (normas, cédigos e legislagdo), servicos e recursos sociaise programas de educagdo; planejam,
coordenam e avaliam planos, programas eprojetos sociais em diferentes areas de atuagao profissional
(seguridade, educa ¢éo, trabalho, juridica, habitagdo e outras), atuando nas esferas publica e priva da;
orientam e monitoram ag¢Ges em desenvolvimento relacionados a economiadoméstica, nas areas de
habitacdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano,economia familiar, educagédo do consumidor,
alimentacdo e saulde; desempenhamtarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

— Realizar entrevistas de entrada, conforme instrumento institucional;

— Elaborar, planejar e executar as atividades previstas nos Planos de Agdo;

— Realizar estudo social e socioecon6micos de usuarios e familias de forma a contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar agGes profissionais

— Fortalecimento de vinculos familiares.

— Realizar de entrevistas e visitas domiciliares

— Articular agcGes com os CRAS e DAS nos territérios e CREAS para inclusdo das pessoas com
deficiéncia.

— Acolhimento e orientagdo das pessoas com deficiéncia e seu grupo familiar para inclusdo em
programas de transferéncia de renda, beneficios socioassistenciais e previdenciarios.

— Referenciamento e contra referenciamento da pessoa com deficiéncia e do grupo familiar para
inclusdo em servigos socioassistenciais e em demais politicas setoriais, por meio de articulagdo em
rede.

-Coordenar grupos de familia dos usudrios da institui¢ao.

— Manter os prontuarios atualizados e organizados;

— Manter a estrutura dos Programas e Servigos da Fundagao Sindrome de Down, propondo sua
atualizagdo quando necessario;

— Participar de reunides de equipe institucional;
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-Representar a instituicdo em eventos relevantes a tematica do projeto.

— Propiciar a participacao popular e o controle social, através do incentivo a participacdo nos
Conselhos e na Conferéncia Municipal da Assisténcia Social, tanto por usudrios como pelos
profissionais

— Efetivagdo da notificagdo dos casos de violéncia no Sistema de Notificacdo de Violéncias — SISNOV e

nos demais 6rgdo de controle e defesa.
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NOME DO CARGO COD. CBO
PEDAGOGO 239415

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uAn ao IIGII

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: e Experiéncia de, no minimo, 1 ano no atendimento a criangas,
adolescentes e adultos com deficiéncia intelectual, além do manejo com as familias;

- Curso(s) especifico(s): ® Graduagdo completa em Pedagogia (curso reconhecido pelo MEC) e
formagdo continuada inclusiva.
e Especializagdo em AEE (preferencialmente)

- Conhecimentos necessarios:

e Comunicagdo Suplementar e/ou alternativa;

e Capacidade de trabalhar em equipe;

e Capacidade de trabalhar em rede;

e Capacidade de estabelecer e administrar relages com a pessoa com deficiéncia intelectual.-
Registro em érgao de classe: ndo

- Qutros: (...)

DESCRIGAO SUMARIA

Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos pe
dagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distadncia,aplicando metodologias
e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendiza gem. atuam em cursos académicos e/ou
corporativos em todos os niveis de ensinopara atender as necessidades dos alunos, acompanhando e
avaliando os processoseducacionais. viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando
mecanismosde participagdo em programas e projetos educacionais, facilitando o processo co
municativo entre a comunidade escolar e as associag¢des a ela vinculadas.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

. Realizar matriciamento interno e externo;

. Planejar e executar as atividades previstas nos Planos de Agao;

. Cuidar da organizacdo das salas de atendimento;

. Avaliar o alcance dos objetivos dos Planos de Agdo dentro dos prazos previstos;

. Manter os prontudrios organizados e atualizados;

. Solicitar e/ou realizar encaminhamentos internos e/ou externos;

. Ao atuar como Profissional de Referéncia:

. Coletar, organizar e verificar informacgdes relacionadas ao Estudo do Caso e ao Plano de A¢do;
. Oferecer e solicitar apoio técnico aos profissionais que atendem o usuario;

. Redigir e cadastrar no ProDU os Planos de Agdo, junto com a Coordenacgao de Usudrios;

O T O NOULDh WN PR
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NOME DO CARGO COD. CBO
ARTISTA / EDUCADOR SOCIAL / ARTETERAPEUTA 226310

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL
HAH ao IIGII

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: Experiéncia de, no minimo, 3 anos no campo das artes plasticas e visuais
tanto na modalidade individual quanto em grupo, além do manejo com as familias;

- Curso(s) especifico(s): Licenciatura em Artes Visuais, Artes Plasticas ou Educagdo Artistica.
- Conhecimentos necessarios:

Comunicagdo Suplementar e/ou alternativa;

Capacidade de trabalhar em equipe;

Capacidade de trabalhar em rede;

Capacidade de estabelecer e administrar relagdes com a pessoa com deficiéncia intelectual.

- Registro em drgdo de classe: ndo

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Realizam atendimento terapéutico em pacientes, clientes e praticantes utilizando programas, métodos
e técnicas especificas de arteterapia, musicoterapia, equoterapia e naturologia. Atuam na orientagdo
de pacientes,interagentes, clientes, praticantes, familiares e cuidadores. Desenvolvem programas de
prevengdo, promogao de saude e qualidade de vida. Exercem atividades técnico-cientificas através da
realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagdo e participagdao em eventos cientificos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

 Realizar atividades sdcio-educativas, emancipadoras, priorizando o desenvolvimento da autonomia
do individuo como forma de inclusao social.

e Ampliar os repertdrios culturais e de técnicas expressivas, promovendo um espago de reabilitacdo
psicossocial.

¢ Estudo de caso, em equipe multiprofissional, e elabora¢do de plano de agdo individual.

e Acompanhar usuarios e familias de acordo com planos de ac¢do individuais;

¢ Avaliagdo, intervengdo oportuna e matriciamento a equipe interna e externa.

e Manter os prontuarios organizados e atualizados;

e Solicitar e/ou realizar encaminhamentos internos e/ou externos para a rede de atendimento.

¢ Ao atuar como Profissional de Referéncia:

o Coletar, organizar e verificar informacdes relacionadas ao Estudo do Caso e ao Plano de Agdo;

o Oferecer e solicitar apoio técnico aos profissionais que atendem o usuario;

o Redigir e cadastrar no Prontuario os Planos de Agado, junto com a Coordenagao de Usudrios;
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NOME DO CARGO cOD. CBO
MOBILIZADOR DE RECURSOS XXXXXXX

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia de uma posi¢do similar, pre requisito experiencia no
terceiro Setor

- Curso(s) especifico(s): Administragdo, Direito, Marketing e areas afim
- Conhecimentos necessarios: Especializacdo: Terceiro Setor, Social. Desejavel Inglés e Espanhol
- Registro em 6rgdo de classe: ndo

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a entidade a desenvolver programa de captacdo de recursos publicos e privados, organizar
campanhas de arrecadagao e buscar contatos com parceiros nacionais e internacionais para ampliar o
campo da captagao de recursos. Identificando oportunidades para desenvolvimento de projetos que
possam aumentar ou otimizar captagao. Utilizar de estrategias de comunicagdo e marketing, zelando
pela identidade e marca da entidade.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Programar e organizar e monitorar projetos de capta¢dao de Recursos, assim como planejar atividades
junto a equipe da entidade para a promo¢ao de eventos na comunidade local e acoes virtuais. Auxiliar
a entidade no desenvolvimento de programas de captacdo de recursos publicos e privado com foco em
ampliar a visibilidade da entidade. Organizar campanhas de arrecadacao.

Planejamento e realizacdo de apresentacées em reunides internas e externas. Desenvolvimento de
Canais de comunica¢do e otimizacdo dos existente para promocgdo da entidade junto aos orgaos
competentes; Colaborar para o desenvolvimento de planejamento e plano de comunica¢do, em
harmonia com as atividades de captacdo de recursos;

Prospectar novas parcerias;sldentificacdo e Abertura de relacionamento junto a potenciais parceiros
(nacionais e/ou internacionais), ampliando as fontes de captacdo de recursos; Mapear investidores
sociais privados, parceiros e prospect; Elaborar contratos de parceria e assegurar a execug¢ao das
contrapartidas oferecidas entre as partes;

Estabelecer processo de gerenciamento dos relacionamentos ja estabelecidos (pontual ou recorrente),
com o objetivo de manutengdo dos relacionamentos estabelecidos. Administrar o sistema de
arrecadacgdo de Associados; Manter dados dos parceiros atualizados em Sistema préprio da area

Estabelecer formas de trabalho com envolvimento dos usuarios da entidade e seus familiares,
promovendo campanhas que os mesmos possam ser e/ter envolvimento.

Estabelecer formas de trabalho com envolvimento dos usuarios da entidade e seus familiares,
promovendo campanhas que os mesmos possam ser e/ter envolvimento.

Otimizando o tempo no desempenho da gestdo da entidade, e garantindo informacoes disponiveis
para o devido acompanhamento de todos os envolvidos
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NOME DO CARGO cOD. CBO
GERENTE DE RELAGOES INSTITUCIONAIS XXXXXXX

CARGA HORARIA

XXX horas mensais / XX horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Superior Completo
- Experiéncia profissional: Experiéncia de 4 a 5 anos em posig¢do similar; experiéncia no terceiro setor

- Curso(s) especifico(s): relagdes publicas, relagGes internacionais, administracdo, direito

- Conhecimentos necessarios: Especializacdo: Terceiro Setor, Social economia, rela¢des Publicas.
Inglés avangado e desejavel espanhol

- Registro em drgdo de classe: ndo

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver programa de captacdo de recursos publicos e privados, organizar campanhas de
arrecadacgdo, buscar contatos com parceiros nacionais e internacionais para ampliar o campo da
captacdo de recursos. Identificar oportunidades para desenvolvimento de projetos que possam
aumentar ou otimizar captacdo, utilizar de estratégias de comunica¢do e marketing, zelando pela
identidade e marca da entidade, realizar suporte a area financeira nos assuntos pertinentes a captagao
de recursos, prestar suporte estratégico, realizar analises criticas de cenarios e contextos, tomada de
decisdo e auxilio em crises e demais setores.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Elaborar, planejar, realizar e sugerir eventos e outras a¢des sociais para apresentacdo da entidade,
assessorar a diretoria e outros setores na participacdo em eventos; implementar campanhas
institucionais e publicitarias; verificar informacGes para divulgacdo; assistir clientes nas atividades de
comercializacdo e marketing; monitorar midias sociais para divulgacdo de eventos e atragdo de
doadores; realizar campanhas de vendas; participar de campanhas institucionais e /ou publicitarias;
planejar campanhas de vendas e publicitarias; realizar agbes para ampliagdo de participagdo no
mercado; monitorar participagdo da empresa no mercado

Avaliar desempenho da midia quanto a campanhas publicitarias e/ou imagem institucional e reputacdo
corporativa; apoio na construcdo de canais de comunicac¢do; criagdo de planos de a¢cdes de marketing
e estratégias de relacionamento;

sugerir politicas e procedimentos de comunicagdo; participar de politicas e procedimentos de
comunicacdo; estabelecer politicas e procedimentos de comunicagdo; relacionamento com a midia;
comunicacdo com a comunidade e esferas publicas, como Poderes Executivo e Legislativo, ONGs,
sindicatos e associa¢des; assessorar nos contatos

Implementar a¢des de divulgacdo da imagem institucional (publico interno e externo); consolidagdo da
imagem da empresa no mercado; representar empresa publicamente; planejar acdes para promog¢ao
da imagem institucional

Realizar suporte na elaboragdo das metas orgamentarias; administrar recursos materiais e financeiros;
administrar orgamentos; otimizar custos e recursos; gerir lucratividade; analisar fatores econémico-

27



financeiros; dar suporte na elaboracdo das metas orcamentarias; planejar racionalizacdo do uso de
recursos

Gerir nivel de satisfacdo do cliente; criar programas e acbes de fidelizagdo de clientes; analisar
demanda do cliente e demanda reclamatéria; sugerir melhorias dos servigos de atendimento a clientes;
negociar com clientes; detectar expectativas e necessidades; negociar com partes interessadas;
pesquisar comportamentos, opinies e habitos; pesquisar mercado; coordenar servicos de
atendimento a clientes; monitorar relacionamento com clientes internos e externos; participar de
programas e ac¢oes de fidelizagdo dos clientes; negociar interesses e trocas de informagdes; implantar
acGes de relagBes publicas e ouvidoria

Elaborar relatdrios; dar suporte na elaboragdo do plano estratégico da organizagdo; realizar estudo de
viabilidade; formular plano de incentivos; elaborar pegas e documentos para fundamentar defesa;
redigir requisitos, normas e/ou procedimentos; elaborar plano estratégico das dreas de negdcios e /ou
relacionamentos

Analisar cenarios; monitorar agdes governamentais (executivo, legislativo e judiciario) com potencial
impacto setorial e institucional; identificar e avaliar oportunidades de parcerias; analisar impacto
normativo e tendéncias do mercado; identificar decisdes politicas e econdmicas que podem afetar os
interesses da empresa e sugestdes de como agir e/ou negociar; analisar tendéncias do mercado;
analisar  contexto; elaborar estratégia de relagbes governamentais; analisar risco
regulatério/normativo; analisar a demanda regulatdria do interessado; analisar fatores politicos e
sociais; planejar agdo de mitigacdo de risco regulatério/normativo; avaliar alternativas de solugdes

Realizar gerenciamento de crises; mediar conflitos; tomar decisdes; administrar conflitos entre partes;
gerir riscos regulatdrios/ normativos; assessorar diretoria e setores da organizagdo.
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NOME DO CARGO cOD. CBO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4110-05

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL

uA" ao MGH

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: Ensino médio (de preferencia tecnico)

- Experiéncia profissional: Experiéncia de 4 a 5 anos em posig¢do similar; experiéncia no terceiro setor
- Curso(s) especifico(s): administracdo, relagdes publicas e areas relacionadas

- Conhecimentos necessarios: Terceiro Setor, Social.

- Registro em drgdo de classe: ndo

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar no suporte do relacionamento com clientes e nivel de satisfacdo, participar da organizacgdo e
planejamento de projetos e eventos, auxiliar na busca por novas parcerias, prestar apoio para
atividades financeiras, zelar pelos valores defendidos pela instituicdo

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na verificagdo do nivel de satisfagdo do cliente; realizar pesquisa de mercado a fim de conhecer
expectativas e necessidades do cliente; realizar gestdo de relacionamento com os doadores; cadastrar
doadores em plataforma utilizada pela entidade; conferir dados cadastrais; realizar relatérios de
doagGes, agradecimentos e contratos

Apoiar agGes de marketing e estratégias de relacionamento; auxiliar no planejamento e execugdo de
eventos voltados para captagdo de recursos; sugerir eventos com base nas necessidades da entidade
e pesquisa de mercado; verificar informagGes nos meios de comunicagdo.

Acompanhar ag¢des governamentais que possam impactar na entidade; buscar novas parcerias;
acompanhar tendéncias de mercado com foco em captacdo de recursos; auxiliar na captacdo de
recursos através da apresentacdo da entidade

Apoiar na emissdo e envio de recibos aos doadores; apoiar operacionalmente na interface entre
coordenacgdo administrativa e financeira; acompanhar emissao e envio de recibos Compreender e zelar
para que as praticas de captacdo e os contetdos desenvolvidos reflitam os valores institucionais.
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CARGO COD. CBO
ORGANIZAGCAO DE EVENTOS 3548-20

CARGA HORARIA

120 horas mensais / 30 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: Superior Completo

- Experiéncia profissional: Area de eventos e comunicago - no Terceiro Setor
- Curso(s) especifico(s): Comunicac¢éo, Rela¢Bes Publicas, Turismo

- Conhecimentos necessarios: Organiza¢do de eventos, projetos e utilizagdo de recursos
publicos.

- Registro em érgéo de classe:
- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Coordenacao e execucdo de treinamentos, semindrios, feiras e outros eventos corporativos
e sociais.

Elaboracéo de logistica de pessoas para eventos, definicdo de roteiros a serem percorridos,
horarios e facilidades de acesso.

Acompanhamento de a¢des de comunicagéo e marketing, criacdo de identidade visual,
layout de hotsites, desenvolvimento de brindes e materiais.

Elaboracéo de textos para publicacdes eletrbnicas e impressas.

Experiéncia em projetos na esfera governamental e social.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Criacdo, organizacéo e realizacdo de eventos sociais.
Contratacdo de fornecedores, bem como demais profissionais envolvidos.
Gestéo de conteldo programatico.

Logistica de pessoas. Compra de passagem aérea, terrestre, contratacdo de traslado e
reserva de hotel.

Atualizacéo dos diferentes canais de comunicagdo da empresa (site, midias sociais, mural,
etc)

Gerenciar a producao de materiais graficos (folder, banner, convites, publicagées, etc)

Garantir que a comunicacéo esteja alinhada a filosofia da instituicao.
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NOME DO CARGO cOD. CBO
AUXILIAR DE MANUTENCAO 5143-25

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade:ensino médio

- Experiéncia profissional:manutencéo predial

- Curso(s) especifico(s):

- Conhecimentos necessarios: manutencao piscina, eletricidade, hidraulico, jardinagem
- Registro em 6rgao de classe: nao

- Outros:

DESCRICAO SUMARIA

Executam servicos de manutencd@o elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecgas, componentes e
equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessoérios e tratam de
piscinas.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Limpeza e conservacédo da piscina
Manutengdo de mobiliario

Manutencg8o eletrica e hidraulica

Limpeza de calhas, jardins
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NOME DO CARGO cOD. CBO
MOTORISTA 7823-10

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A!! ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: Ensino Médio

- Experiéncia profissional: Motorista

- Curso(s) especifico(s): CNH categoria B

- Conhecimentos necessérios: Conducao de veiculos de pequeno e médio porte
- Registro em 6rgéo de classe:

- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir defensivamente; abastecer veiculo; detectar problemas mecanicos; estacionar veiculo;
manusear cargas;

ATRIBUIQC)ES E RESPONSABILIDADES:

Dirigir para transportar profissionais, usuarios e familias
Verificar a manutencéo dos veiculos

Cuidar do zelo e bom uso dos veiculos

Efetuar pagamentos e recebimentos
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NOME DO CARGO cOD. CBO
RECEPCIONISTA 422105

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 44 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade:Ensino Médio

- Experiéncia profissional: Recepc¢édo

- Curso(s) especifico(s): Curso de recepcionista e pacote Office

- Conhecimentos necessérios: Vivéncia no recepcionamento e direcionamento de pessoas
que estejam na empresa

- Registro em 6rgéo de classe: (...)
- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Agir com bom senso; consultar lista de hordrios de funcionamento das diversas atividades na
empresa; transferir o familias e usuarios as para outras acomodacdes; circular informacoes
internas;

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Receber os usuarios, familiares e visitantes;

- Prestar informacgdes e receber visitantes para encaminhamento aos funcionarios;
- Estar sempre atualizada com os programas oferecidos pela FSD;

- Saber passar informacgdes basicas sobre os setores, servicos e funcionamento, dentre
outros;

- Nimeros e contatos sempre em maos para facilitar o trabalho e ter mais agilidade. Saber o
ndmero das pessoas, lugares e atividades que exercem;

- Manter uma lista de contatos sempre atualizada e em ordem.
- Discernimento em relacdo a troca de informacdes que sdo internas e externas;

- Receber e encaminhar correspondéncias, anotar solicitacdes de familiares, usuérios e
publico que busca a FSD;

- Ficar a disposicdo para tirar dividas e oferecer informacdes e meios para solucionar
pequenos problemas;

- Manter a recepgdo sempre bem organizada e limpa para passar sempre uma boa impresséo
do local,
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- Ser respeitosa e tratar com educagdo cada usuario, familiar ou visitante do local.

7

- Como a recepcdo € o cartdo de visitas, maturidade, profissionalismo, transparéncia,

competéncia e pontualidade s&o requisitos fundamentais.
- Confirmar agenda SOL

- Solicitar assinatura das familias documentacao
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NOME DO CARGO CcOD. CBO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 4110-10

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

e Escolaridade: Curso superior completo
e Experiéncia profissional: Vivéncia na rotina administrativa do terceiro setor
e Curso(s) especifico(s): Administracdo ou &rea correlata

- Conhecimentos necessarios: Pacote Office- CIHA - SIGTAP - LGPD
- Registro em 6rgéo de classe: Nao

- Outros:

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo nas areas de recursos humanos, administracao, e atender usuarios
e familias, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, atentando-
se a LGPD, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos; preparar
relatorios e planilhas de faturamento SUS.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Faturamento de recursos publicos e privados;

» Organizagéo de informagdes para auditoria externa;

* Recebimento e organizagéo de documentacéo;

- Nocdes de Recursos Humanos;

- Conhecimento pacote Office;

- Responséavel pela documentacéo de usuérios: desde a abertura da vaga até o recebimento
de documentos de usuarios, insercdo do usuarios ( sistema e pasta fisica) organizacdo de

prontuarios:

-Controle e solicitacéo de Certidfes - CRC
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NOME DO CARGO CcOD. CBO
ASSISTENTE FINANCEIRO 4131-10

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

e Escolaridade: Curso superior completo
e Experiéncia profissional: Vivéncia na rotina administrativa e financeira do terceiro setor
e Curso(s) especifico(s): Administragcdo, Contabilidade ou area correlata

- Conhecimentos necessarios: Pacote Office, LGPD
- Registro em 6rgéo de classe: (...)
- Qutros: (...)

DESCRICAO SUMARIA

Controle Financeiro, portanto, seu papel é ficar atento aos gastos e estudar sobre os recursos
disponiveis. Suas tarefas também abordam agdes como a emissao de relatérios, conciliagdes

bancérias e organizagado de documentos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Pagamento de Recursos Publicos e Privados

- Conciliar bancérias

- Envio de documentac¢do para a Contabilidades

- Emisséo de boletos de contribuintes

- Emisséo de Guias para pagamento de Impostos e Encargos
- Financeiro (fluxo de Caixa, rateios)
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NOME DO CARGO CcOD. CBO
ANALISTA ADMINISTRATIVO 252105

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

Escolaridade: Curso superior completo

Experiéncia profissional: Vivéncia na rotina administrativa e financeira do terceiro setor
Curso(s) especifico(s): Administracdo, Contabilidade ou area correlata
Conhecimentos necessarios: Experiéncia na area financeira, nocgbes de
Contabilidade, conhecimento pacote Office e LGPD

Registro em 6rgdo de classe: ndo

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, controlar e assessorar nas &reas de recursos humanos,
materiais, informacgdes, financeira, entre outras;
Implementar programas e projetos;

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Prestacao de Contas recursos publicos e privados

Contribuicho na escrita, acompanhamento e execucdo de projetos
(PRONAS/FMDCA/Convénios Colaboragédo e Fomento)

Compras (orgamentos e negociagdes)

Financeiro (fluxo de Caixa, conciliagdo bancéria, pagamentos, rateios)

Execucao orcamentaria;

Organizacgédo de informacgBes para auditoria externa

Recursos Humanos (admissdo, demissdo, apontamentos folha de pagamento,
disponibilizacdo de beneficios, controle de férias, controle de ponto eletrdnico,
documentacao e arquivo seguindo a LGPD)
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NOME DO CARGO cOD. CBO
FAXINEIRO 514320

CARGA HORARIA

200 horas mensais / 40 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
- Escolaridade: Ensino Médio

- Experiéncia profissional: 1 ano de experiéncia. Capacidade de trabalhar em equipe;
Capacidade de estabelecer e administrar relagdes com a pessoa com deficiéncia intelectual.

- Conhecimentos necessarios:

DESCRICAO SUMARIA:

Executa o trabalho de limpeza e conservagdo de ambientes internos e externos em geral,
sendo responséavel pela organizagdo, coleta de lixo, varricdo, limpeza de janelas, portas,
mobiliarios, reposicao de materiais de higiene e manipulacao de materiais de limpeza.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES :

Conhecer equipamentos, produtos e utensilios para cada tipo de limpeza.
Usar os produtos sem desperdicio.

Saber quais as técnicas de limpeza para cada ambiente e objeto.

Limpar e arrumar todos os ambientes do local de trabalho.

Controlar a quantidade dos produtos de limpeza da casa para nao faltar nada nos dias de
trabalho.

Fazer a lista de reposicéo dos produtos e utensilios a serem comprados pelos donos da
casa.
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NOME DO CARGO CcOD. CBO
VIGIA 517420

CARGA HORARIA

180 horas mensais / 36 horas semanais

PADRAO SALARIAL
“A” ao “G”

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO

- Escolaridade: ensino médio

- Experiéncia profissional: vigia

- Curso(s) especifico(s): Vigilancia

- Conhecimentos necessarios: Técnicas de vigilancia
- Registro em 6rgéo de classe:

- Outros:

DESCRICAO SUMARIA

O Vigia tem como trabalho vigiar, zelar e guardar um patriménio, com o objetivo de inibir ou
detectar tentativas de crimes.

ATRIBUIC}OES E RESPONSABILIDADES
Zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;
Vigiar edificio incluindo o, estacionamentos
Realizar rondas internas e inspecionando o estabelecimento sob sua

responsabilidade, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades;

Executar atividades de controle de acesso fisico(controlar fluxo de pessoas, identificando,
orientando e encaminhando-as para os lugares desejados e autorizados;
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NOME DO CARGO COD. CBO 1421-05

Gerente Administrativo

CARGA HORARIA

180 horas mensais / 36 horas semanais

PADRAO SALARIAL
HA” ao nG!!

FORMA DE PROVIMENTO
PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO
Escolaridade: Curso superior completo

e Experiéncia profissional: Coordenacdo nas areas financeira e administrativa do
terceiro setor

e Curso(s) especifico(s): Administracdo, Contabilidade ou Administragao

Conhecimentos necessarios: Gestao Terceiro Setor

e Registro em 6rgdo de classe: ndo

DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar areas de Planejamento Financeiro de recursos publicos e privados, Recursos
Humanos e Contabilidade,

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES :

Liderar equipe administrativa e apoio

Gestéo de prestacédo de contas de Convénios e Termos de Colaboragéo
Supervisionar de Fluxo de Caixa, contas a pagar e receber
Preenchimento e acompanhamento de sistema junto ao Ministério Publico
Acompanhar auditoria externa

Suporte junto ao Conselho Curador e Diretoria

Desenvolvimento financeiro de projetos publicos e privados
Acompanhamento na implantacéo do LGPD

Gerenciar o portal da transparencia no site

Controle de escala de férias

Acompanhamento de entregas e relatérios da Contabilidade
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