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SERVIGCOS
EDITAL N. 005/2021 — BETIM — MG - PROCESSO DE SELECAO PARA CONTRATAGCAO IMEDIATA E
FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA DE COLABORADORES PARA ATUACAO NO DDS (SERVICE).
TERMO DE FOMENTO N2 003/2020

Art.12. No periodo de 28 de janeiro de 2021 a 03 de fevereiro de 2021 até as 23h59min, estardo
abertas as inscricdes para contratacao imediata e formacao de cadastro reserva de colaboradores
para atuacdo no DDS Servigos conforme explicitado neste edital.

Paragrafo Primeiro: As etapas serdo feitas conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO
| deste Edital.

Paragrafo Segundo: Serdo feitas contratacdes imediatas e a formacgdo de um quadro reserva para
atendimento de eventual turnover (rotatividade) de trabalho.

Art.22. As informagdes atinentes a todos os atos deste Edital estardo disponiveis no site
https://www.ddsservicos.org.br/, inclusive todas as publicacdes, sendo de inteira
responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacdo de todos os atos, retificacGes e
comunicados referentes a este Processo Seletivo, conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no
ANEXO | deste edital.

Paragrafo Unico: Sobre o processo seletivo, ndo serdo prestadas informacdes por telefone,
presencialmente, através de redes sociais e nem diretamente através de seus colaboradores.
Todas as informacgdes pertinentes a este processo seletivo estdo descritas neste edital.

Art.32. A classificagcdao do candidato no Processo Seletivo gera apenas a expectativa de direito a
contratagao.

Paragrafo Primeiro: E reservado a Associagdo Grupo Convivéncia Dona Dochinha — DDS (Service) o
direito de proceder a contratagdo em numero de profissionais que atenda aos seus interesses e
as suas necessidades.

Paragrafo Segundo: Os candidatos classificados de acordo com o certame poderdo ainda ser
convocados excepcionalmente para substituicdo de periodo de férias, licenca maternidade e
outros afastamentos do quadro de empregados.

DAS VAGAS E DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

Art.42. As vagas que estdao sendo abertas serdo para trabalho na cidade de Betim — MG.

Art.52. A descri¢do dos cargos, remuneragao, local de trabalho e requisitos para a inscrigao estao
detalhados no ANEXO I, deste Edital.

Paragrafo Primeiro: O candidato devera informar o cargo para o qual estd se candidatando, sob
pena de eliminacao do processo seletivo.
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Paragrafo Segundo: Na data da inscricdo o candidato deverd estar em posse do documento de
classe ativo, quando for o caso, sob pena de eliminacao.

Paragrafo Terceiro: Em caso de aprovacdo e convoca¢do o candidato deverd possuir
disponibilidade imediata para assumir efetivamente o exercicio da funcao.

Paragrafo Quarto: O candidato que for aprovado na ultima etapa e ndo tiver disponibilidade para
dar inicio as atividades quando convocado, sera eliminado, sendo convocado o candidato que
ficar em segundo lugar, e assim sucessivamente.

Paragrafo Quinto: A convocagao sera feita pelo e-mail e/ou telefone informados no momento da
inscrigdo.

OBS: Paras as vagas explicitadas recebemos curriculos de PCD.

DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art.62. As inscri¢Oes serdo realizadas no periodo de 28 de janeiro de 2021 a 03 de fevereiro de
2021 até as 23h59min, por meio do preenchimento de formuldrio préprio, constante no site:
https://www.ddsservicos.org.br/

Paragrafo Primeiro: Os curriculos recebidos fora do prazo, enviados para e-mail diferente, sem
identificagcdo do cargo, dois cargos distintos e cargo que nao consta no Edital, sdo desclassificados.

Paragrafo Segundo: Sera considerado sempre o primeiro curriculo, nos casos de curriculos
enviados mais de uma vez para o mesmo cargo.

Art.72. E vedada a participacdo neste processo seletivo e a contratacdo de candidato que seja
servidor ou colaborador publico, inclusive aquele que exerga cargo em comissao ou funcao de
confianga, de 6rgdo ou entidade da Administracdo de Empresa publica celebrante, ou seu
conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau,
ressalvadas as hipdteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias.

Paragrafo Unico: E vedada a participagdo de candidato e a contratacdo de pessoa que receba
beneficio previdencidrio (aposentadoria por invalidez, auxilio—doenca, etc.), salvo pensdo por
morte ou aposentadoria por tempo de servi¢o/idade.

Art.82. A organizagao do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados enviados
pelos candidatos, pela impossibilidade do envio de dados cadastrais em razao de falhas ou erros
ocasionados por problemas no provedor de internet utilizado pelo candidato; por falhas na rede
mundial de computadores, por problemas técnicos que eventualmente possam afetar ou
interromper as inscrigdes nem por interrupgdes ou eventuais falhas, atrasos, mau funcionamento
eletronico de qualquer tipo de rede, hardware, software, falha humana ou qualquer outro
problema técnico de atuagdo das operadoras de servigo de telecomunicagdes que porventura o
candidato venha a enfrentar no momento da inscri¢cdo; ainda que por motivos de caso fortuito ou
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forca maior, ou qualquer outro fato alheio que impeca o candidato de utilizar-se dos meios e
prazos para efetuar as inscrigdes.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art.92. O Processo Seletivo contard com duas etapas eliminatdrias e classificatérias, quais sejam:
a) ANALISE DE CURRICULO, em que sera avaliado se o candidato preenche os requisitos
minimos exigidos e se possui aptiddo para preenchimento da vaga;

b) ENTREVISTA INDIVIDUAL, em que sera avaliado o desempenho do candidato.

Paragrafo Primeiro: As fases serdo de cardter eliminatério e classificatdrio, sendo que a andlise
de curriculo tem carater eliminatdrio.

Paragrafo Segundo: As entrevistas poderdo ser feitas por video conferéncia quando a
INSTITUICAO assim achar adequado.

Paragrafo Terceiro: As entrevistas poderdo, ser registradas por meio de captacdo de som e
imagem, para a qual o candidato concede seu consentimento no ato da inscricado.

Paragrafo Quarto: A etapa de entrevista individual possui cardter classificatério, ndo somando
pontos a etapa de analise de curriculo.

Paragrafo Quinto: O candidato que ndo alcancar 50% do total de pontos da entrevista, sera
desclassificado do Processo Seletivo.

Paragrafo Sexto: Os candidatos para o cargo de Coordenador de Projetos e Agdes
Socioassistenciais, melhores classificados na andlise de curriculos, serdo selecionados para
participarem da entrevista, na razdo maxima de 10 (dez) candidatos.

Paragrafo Sétimo: Os candidatos para o cargo de Assistente de Projetos Sociais, melhores
classificados na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo
maxima de 10 (dez) candidatos.

Paragrafo Oitavo: Os candidatos para o cargo de Recepcionista, melhores classificados na andlise
de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo maxima de 10 (dez)
candidatos.

Paragrafo Nono: Os candidatos para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, melhores classificados
na andlise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo mdxima de
10 (dez) candidatos.

Paragrafo Décimo: Os candidatos para o cargo de Psicélogo, melhores classificados na andlise de
curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo maxima de 10 (dez)
candidatos.

Paragrafo Décimo Primeiro: Os candidatos para o cargo de Advogado, melhores classificados na
analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo maxima de 10
(dez) candidatos.

Paragrafo Décimo Segundo: Os candidatos para o cargo de Motoriosta, melhores classificados na
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analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo maxima de 10
(dez) candidatos.

Art.10. A andlise de curriculo sera orientada conforme a tabela abaixo:

Para os cargos de Nivel Superior:

Pds Graduacdo na area 01(um) ponto
01(um) ponto para cada 06(seis) meses de
Experiéncia na drea experiéncia ininterruptas informadas no

momento da inscricdo.

01(um) ponto para cada 60(sessenta) horas de
Cursos especificos na area curso informados no momento da inscrigao.

Para os demais cargos:

01(um) ponto para cada 06(seis) meses de
Experiéncia na area experiéncia ininterruptas informadas no
momento da inscri¢do.

01(um) ponto para cada 60(sessenta) horas de
Cursos especificos na area curso informados no momento da inscrigao.

Art.11. A entrevista individual tem como objetivo avaliar o desempenho do candidato em relagdo
as atividades relativas ao cargo para o qual se candidata, tais como:

Habilidades Descrigdo Pontuagdo maxima

Conhecimento e dominio | Conhecimento do candidato em
da area de atuagdo. relagdo as atividades inerentes ao
cargo para qual se candidatou. 3

Capacidade do candidato
Capacidade de trabalho em | desaber atuar de forma

equipe. colaborativa, apresentando 3
esforgos conjuntos com foco em

resultados.
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Capacidade de tomar iniciativa
em diversas situagbes, a fim de
prevenir ou de resolver
. problemas e usar a criatividade
Proatividade .
para  desenvolver = métodos

eficazes de trabalho.

Capacidade de enfrentar
Inteligéncia emocional situacdes adversas com 3
serenidade, sem perder o foco,
comprometimento e sua
performace; Ter empatia; Saber
se relacionar interpessoalmente.

Capacidade de saber expressar;
Comunicagao eficaz ser claro em suas opinides; saber
ouvir; identificar o momento em
que se deve falar e usar a
linguagem corporal apropriada.

Capacidade que o candidato
Organizagao possui de  estuturar suas
atividades; definir fluxos; utilizar 3
a légica e visdo de custo versus
beneficio no uso de recursos,
dotando os projetos de condi¢des
que promovam a qualidade de
execuc¢do de suas tarefas.

Capacidade de lidar e identificar
Senso de Urgéncia em situacdes de urgéncias e 3
emergéncias.

Paragrafo Unico: Em caso de empate entre candidatos com igual pontuacdo, sera fator de
desempate, consecutivamente:

a) Candidato que apresentar maior idade até o uUltimo dia de inscricdo deste Edital;
b) Candidato que apresentar maior pontuag¢do no quesito Experiéncia Profissional;
c) Candidato que apresentar maior pontuac¢do no quesito Cursos Especificos na area;

Art.12. Todas as experiéncias profissionais e os cursos especificos informados no momento da
inscricdo serdo verificados no ato da contratacao.
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Paragrafo Unico: Ocorrendo a comprovacdo de falsidade de declaracdo, informacg3o ou inexatiddo
culposa ou dolosa dos dados expressos no momento da inscricdo, bem como adulteracao dos
documentos apresentados, o candidato serd desclassificado e serdao anulados todos os atos dele
decorrentes, independentemente da época em que tais irregularidades vierem a ser constatadas,
além de sujeitar o candidato as penalidades cabiveis.

DA CONTRATACAO

Art.13. O candidato aprovado, no ato da convocacdo, devera comparecer para a contratacao, em
endereco e datas posteriormente divulgados, munido dos seguintes documentos:

ORIGINAIS:

a) CTPS original (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social); ou documento digital;

b) 1 Foto 3X4;

c) Atestado Admissional; que devera ser realizado em local informado pela Instituicdo;

COPIAS:

d) Carteira de identidade e CPF — se os mesmos ndo constarem na CTPS;

e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que conste nas experiéncias
profissionais declaradas no curriculo, ou comprovacao da CPTS digital;

f) Comprovante de enderego atualizado, caso ndo tenha o comprovante em seu nome, devera
preencher a declaragao;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitacao eleitoral;

h) Certificado Reservista (em caso de candidato do sexo masculino);

i) Certiddo de Casamento (mesmo que conste averbacdo) ou Unido Estavel;

j) Certiddo de nascimento ou RG dos filhos de qualquer idade contendo o nimero de CPF;

k) Caderneta de vacinagao para os filhos até a idade de 14 anos;

I) Declaragdo escolar para o menor estudante menor de 14 anos;

m) Carteira de habilitagdo (somente quando o cargo exigir);

n) Documento emitido pela a Caixa Econdmica Federal com o n2 do PIS — se ndo constar na CTPS;
o) Diploma ou certificado de conclusdo de ensino compativel com a exigéncia do cargo;

p) Registro profissional em drgdo/conselho competente (quando o cargo exigir);

g) Cartdo de vacina atualizado (Hepatite B, Febre Amarela e Antitetanica);

r) Dados da conta bancaria para recebimento do saldrio (ndo pode ser conta salario).

Art.14. A documentacdo apresentada sera objeto de analise pela area de Recursos Humanos da
Instituicdo,que avaliard se o candidato preenche os requisitos e esta apto para ocupar a vaga para
qual se candidatou, devendo o candidato desde ja ser advertido de que poderd ser
responsabilizado civil e criminalmente pelas informag&es prestadas de forma incorreta ou falsa.

Art.15. Serd obedecida a ordem de classificacao dos candidatos, e caso o candidato nao concorde
com a modalidade de contrato, local ou hordrio de trabalho ou outra especificidade da
contratacdo, sera automaticamente eliminado.

Art.16. No momento da contratac¢do, o candidato devera comprovar a experiéncia exigida neste
edital. Os documentos apresentados ficardo retidos.
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Art.17. O processo seletivo tera vigéncia de 90(noventa) dias podendo ser prorrogado por igual
periodo.

Art. 18. Ao enviar o curriculo para se candidatar a vaga, o candidato autoriza que a Associacdo
Grupo Convivéncia Dona Dochinha trate seus dados, de acordo com as determinag&es da Lei Geral
de Protecdo de Dados - LGPD, com o objetivo de participacao nos processos seletivos. O candidato
tem ciéncia de que, com sua anuéncia, a partir do seu cadastro, poderao ser enviadas mensagens
para seu e-mail ou via WhatsApp, informando sobre os processos seletivos. Além disso, toda
informacdo é armazenada dentro do banco de dados da Instituicdo e quando for necessario, o RH
podera descartar os dados e, dessa forma, ndo estara descumprindo as normas estipuladas pela
LGPD."

Belo Horizonte, 28 de janeiro de 2021.

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
PRESIDENTE
ASSOCIACAO GRUPO CONVIVENCIA DONA DOCHINHA
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ANEXO |

CRONOGRAMA GERAL

ATIVIDADE

DATA

INSCRICAO

28/01/2021 a 03/02/2021

PUBLICACAO DE LISTA DE INSCRITOS

05/02/2021

IMPUGNAGAO A LISTA DE INSCRITOS*

06/02/2021 - sdbado

RESULTADO FINAL

10/02/2021
CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA
INDIVIDUAL
11/02/2021
REALIZACAO DA ENTREVISTA INDIVIDUAL
12/02/2021

PRAZO PARA RECURSO**

13/02/2021 - sabado

*As impugnacdes a lista de inscritos e recursos deverdo ser encaminhadas para o e-mail:
referencia@ddsservicos.org.br, ndo damos informagdes por telefone, e outras midias sociais.

** S0 serdo admitidos recursos apds o resultado final.

ANEXO Il

CARGOS, JORNADA, LOCAL DE TRABALHO, REQUISITOS PARA O CARGO E REMUNERACAO

CARGO

JORNADA

LOCAL DE
TRABALHO

REQUISITOS PARA INSCRICAO NO
CARGO

REMUNERACAO
REGIME CLT

Coordenador de
Projetos e Ac¢des
Socioassistenciais

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Coordenador de Projetos e A¢des
Socioassistenciais, deverdo possuir
curso superior completo em
Psicologia em Instituicdo de Ensino
devidamente reconhecida pelo MEC;
Possuir registro de classe ativo;
Possuir experiéncia em atendimentos
clinicos e psicossociais; possuir
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experiéncia em Coordenacdo de
Projetos ou Programas de Defesa dos
Direitos Humanos; Desejavel
conhecimento em atendimento a
mulheres de todas as faixas etarias
em situacdo de violéncia; Desejavel
conhecimento na Politica Nacional de
Assisténcia Social, Resolucdo n2 27
do Conselho Nacional de Assisténcia
Social, Lei Maria da Penha, Politica
Nacional de Enfrentamento a
Violéncia contra mulheres, Estatuto
de Crianca e do Adolescente; Ter
conhecimento no Pacote Office
(Excel, Word e Power Point); Possuir
conhecimento no uso das
ferramentas de midias sociais;
Possuir CNH categoria B, valida em
territdrio nacional.

RS$3.600,00

Assistente de
Projetos Sociais

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Assistente de Projetos Sociais,
deverdo possuir curso superior em
Ciéncias Humanas completo em
Instituicdo de Ensino devidamente
reconhecida pelo MEC; desejavel
experiéncia em expedientes
administrativos relacionados a
execucdo de projetos sociais, bem
como na organizacdo de fluxos
operacionais e
administrativos,desejavel experiéncia
na conducdo de oficinas terapéuticas
e grupos reflexivos, desejavel
experiéncia na elaboracdo de
relatdrios tecnicos e na
administracdo geral de servicos de
materiais.

(banco de dados, compras,
almoxarifado, comunicacdo,
manutencdo, servicos gerais); Ter
conhecimento no Pacote Office
(Excel, Word e Power Point); Possuir
CNH categoria B vélida em territorio
nacional.

R$2.500,00

Recepcionista

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Recepcionista, deverdo possuir
Ensino Médio completo em
Instituicdo de Ensino devidamente
reconhecida pelo MEC; Possuir

R$1.236,00
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conhecimento no pacote Office
completo intermediario (Word, Excel
e Power Point); Desejavel experiéncia
com atendimento ao publico em
programas ou projetos sociais.

Auxiliar de Servicos
Gerais

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Auxiliar de Servicos Gerais, deverao
ser alfabetizados; possuir experiéncia
na area.

R$1.174,00

Psicélogo

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Psicélogo, deverdo possuir curso
superior em Psicologia completo em
Instituicdo de Ensino devidamente
reconhecida pelo MEC; Ter visdo
sistémica de Politicas Publicas e
Sociais, em especial a Politica de
assisténcia Social; Ter conhecimento
da Politica Nacional de
Enfrentamento a Violéncia Contra a
Mulher e da Lei Maria da Penha (Lei
Federal 11.340/2006); Possuir
experiéncia de 06(seis) meses em
servigos de salde ou de atendimento
da mulher.

Possuir registro de classe ativo;
Possuir CNH categoria B valida em
territério nacional; Possuir
conhecimento no pacote Office
completo intermediario (Word, Excel
e Power Point).

R$2.900,00

Advogado

40 horas
semanais

Betim

Os candidatos para o cargo de
Advogado deverdo possuir curso
superior em Direito completo em
Instituicdo de Ensino devidamente

reconhecida pelo MEC; Registro de
Classe (OAB ativa), Ter visdo
sistémica de Politicas Publicas e
Sociais de Defesa de Direitos
Humanos, em especial da POlitica de

Assisténcia Social e da Politica

Nacional de Enfrentamento a
Violéncia Contra a Mulher e da Lei

Maria da Penha (Lei Federal
11.340/2006); Possuir experiéncia de
atuacdo junto a instancias e

R$2.900,00
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instituicdes ligadas ao Sistema de
Defesa e Garantia de Direitos e com
parcerias na rede de protegdo social;
capacidade de planejar e executar
acGes coletivas visando acesso a
direitos, habilidade m mediacdo de
conflitos.

Os candidatos para o cargo de
Motorista deverdo possuir ensino

40 hs habilitacdo categoria “B” ou “C”, bom
Motorista . Betim conhecimento das localidades do
semanais L . ~
municipio de Betim e regido,
desejavel experiéncia como
motorista em atendimento a
programas e projetos sociais.

Beneficios: Conforme Convencdo Coletiva de Trabalho.

DESCRICAO DO CARGO

COORDENADOR DE PROJETOS E AC()ES SOCIOASSISTENCIAIS

* Participar dos eventos e compromissos que envolvam as tematicas dos projetos
socioassistenciais;

* Efetuar agdes de mapeamento, articulagdio e potencializacdo das redes de atengao
socioassistenciais e de saude e 6rgaos de defesa de direitos;

* Mobilizar e articular, para alcance dos objetivos dos Projetos, os Orgdos de Justica, Seguranca,
Salde, rede socioassistencial e demais parceiros;

* Desenvolver o aprimoramento da metodologia dos Projeto socioassistenciais, estando atento
aos fatores que facilitam ou dificultam seu incremento;

* Supervisionar atendimentos psicossociais individuais e/ou coletivos ao publico atendido;

* Fomentar estratégias técnicas para execucdo de oficinas e grupos tematicos;

*Coordenar, em estreita associagdo com o Nucleo Gerencial da instituicdo, o provimento,
acompanhamento e avaliagdo de desempenho do RH dos projetos;

* Responsabilizar-se pela coleta de informacgées, levantamento de dados de atendimento e
instrumentais de comprovagao;

* Produzir dados estatisticos, bem como monitorar e avaliar as atividades propostas e a execucdo
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das metas pactuadas;

* Promover a captagdo de voluntdrios, parceiros e recursos financeiros e materiais para
operacionalizacdo de Projetos Socioassistenciais;

* Elaborar projetos e desenvolver agées com o intuito de qualificar o trabalho;

* Atuar na disseminacdo da metodologia e objetivos dos Projetos Socioassistenciais, valendo-se
inclusive de ferramentas de midias sociais;

* Produzir relatdrios técnicos, financeiros, de monitoramento, editais, planos de trabalho,
pareceres e outros documentos necessarios;

* Atender prontamente as demandas técnicas, administrativas e financeiras direcionadas pela
instituicao;

* Atender prontamente as convocagdes da Geréncia Socioasssitencial, bem como da Diretoria da
instituicao;

* Garantir o planejamento das atividades e acompanhar a execuc¢do do trabalho desempenhado
pela equipe e voluntarios;

* Coordenar e capacitar a equipe, voluntdrios e parceiros nas tematicas transversais ao Programa;
* Sistematizar dados e informacgGes sobre os casos;

* Garantir a elaboracdo e arquivo de relatdrios sobre os casos atendidos respeitando o sigilo;

* Planejar, coordenar e acompanhar os gastos dos projetos e programas na execugao do trabalho;
* Estabelecer mecanismos participativos de tomada de decisdes de forma a manter o didlogo e
garantir a participacdo dos profissionais, parceiros, drgaos publicos, bem como dos individuos
inseridos nos projetos;

* Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e funcionamento, avaliando fluxos
e procedimentos;

* Garantir que os casos sejam notificados nos respectivos drgdos de acordo com as especificidades
e respeitando a privacidade;

* Buscar estratégias técnicas no enfrentamento dos desafios postos ao trabalho no cotidiano;

* Executar o planejamento e implementar avaliagbes e monitoramento constantes;

* Promover a¢Oes informativas sobre o projeto;

* Criar estratégias para ampliacdo dos atendimentos e a¢des do projeto;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

ASSISTENTE DE PROJETOS SOCIAIS
* Contribuir no didlogo de rotinas entre os servicos ofertados pelo Escritério Social e a rede

parceira sob orientacdo da coordenacdo geral;

* Realizar atividades e rotinas administrativas relacionadas aos projetos sociais em execucao;

* Contribuir no planejamento e organizagdo de capacita¢Oes e acGes coletivas executadas pelos
programas e projetos do Escritdrio Social;

* Articular contatos com fontes de ofertas de oficinas terapéuticas, pedagdgicas e grupos
reflexivos;

* Participar de reunides de equipe;

* Interagir com o publico atendido pelos projetos e programas

* Elaborar relatdrios.

* Agendar atendimentos;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.
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RECEPCIONISTA
* Agendar atendimentos da Psicologia, Juridico, e de Servico Social;

* Recepcionar os atendidos do Escritdrio Social;

* Recepcionar os colaboradores da DDS;

* Atender ligagGes telefdnicas;

* Anotar recados;

* Atender demandas administrativas;

* Redigir e-mails e outras comunicagdes internas

* Preencher planilhas de controle de atendimentos;

* Controlar materiais de escritorio;

* Controlar materiais de Limpeza;

* Cuidar da organizacdo da recepcdo, da sala de capacita¢cGes e treinamentos e do saldo de
oficinas;

* Controlar o fluxo de acesso do escritorio;

* Manter recepgao organizada, bem como o espaco de trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;

* Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada;
* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

* Fazer a higienizagdo e a conservagdo das dependéncias administrativas da DDS em Betim;

* Fazer a varri¢do do chdo, limpeza umida, limpeza de janelas, de portas e de paredes, remogado
de lixo, limpeza de banheiros, salas, corredores e area de circulagao;

* Fazer a remogao de pé dos méveis e utensilios;

* Fazer a remogdo de manchas, limpeza e desinfec¢do de todas as superficies (mesa, cadeiras,
sofds, quadros, armarios, balces, geladeiras, etc);

* Fazer a limpeza de computadores, telefones e outros equipamentos;

* Fazer a distribuicdo de papel higiénico, papel toalha e sabonete dentro das dependéncias;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

PSICOLOGO

* Realizar atendimentos técnicos individuais, bem como atividades grupais;

* Sistematizar informacGes sobre os casos atendidos;

* Encaminhar, discutir e planejar com outros técnicos do Escritdrio Social a qualificagao do
acompanhamento dos casos atendidos;

* Realizar as intervengdes necessarias ao acompanhamento dos atendidos;

* Realizar atividades com foco na melhoria da qualidade de vida dos atendidos;

* Promover as conexdes dos atendidos com a rede de apoio e de protecdo social;

* Confeccionar oficios, requerimentos e respostas ao Poder Judiciario;

* Encaminhar, discutir e planejar com outros técnicos do Escritério Social os fluxos de

atendimento as demandas da rede de servicos e do Sistema de Garantia de Direitos;
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* Propor e realizar atividades em conjunto com outras inciativas do Escritério Social visando o

assessoramento a direitos;

* Apoiar iniciativas que promovam o potencial organizativo de organizagGes sociais, comunitdrias
e populares;

* Promover espacos de didlogo e intersetorialidade em ambiente local e regional;

* Promover a inclusdo de atendidos em servigos da rede de protecdo social;

* Elaborar relatdrios técnicos sobre os casos atendidos;

* Participar de reunides de equipe, reunides institucionais, seminarios, cursos, eventos, grupos de
estudo e capacitagdes propostas pelo Escritdrio Social;

* Conduzir veiculo automotor, em caso de necessidade;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

ADVOGADO:

* Realizar atendimento juridico na forma preventiva e contenciosa ao publico da assisténcia social
em Betim;

* Realizar orientagdo juridica e acompanhamento processual a individuos e familias em demandas
da area civel, familiar, relagdes de consumo, contratos, tributaria e previdenciaria e, na area
criminal especialmente relacionada ao atendimento a mulher vitima de violéncia;

* Confeccionar oficios, requerimentos e respostas ao Poder Judicidrio;

* Encaminhar, discutir e planejar com outros técnicos do Escritdrio Social os fluxos de
atendimento as demandas da rede de servigos e do Sistema de Garantia de Direitos;

* Realizar orientagbes e prestar informagdes aos usuarios (colaboradores da DDS, familiares e
moradores de Betim;

* Propor e realizar atividades em conjunto com outras inciativas do Escritério Social visando o
assessoramento a direitos e a garantia de acesso a Justica;

* Apoiar organizag¢0es sociais, comunitarias e populares para a formalizacdo de estatutos sociais,
* Ofertar, juntamente com outros membros da equipe do Escritério Social, capacitagdo em
formacao de liderangas, elaboragdo de projetos sociais e captagdo de recursos;

* Promover espacos de didlogo e intersetorialidade em ambiente local e regional;

* Promover a inclusdo de atendidos em servigos da rede de protecado social;

* Elaborar relatdrios técnicos sobre os casos atendidos;

* Participar de reuniGes de equipe, reunides institucionais, seminarios, cursos, eventos, grupos de
estudo e capacitagBes propostas pelo Escritério Social;

* Conduzir veiculo automotor, em caso de necessidade;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

MOTORISTA:

* Conduzir veiculo da unidade do Escritdrio Social para atendimentos e acompanhamentos da
equipe técnica conforme demanda dos atendimentos juridico e psicossocial;

* Preencher movimentacdes de saida do veiculo;

* Preencher Relatdrios de viagem, incluindo histérico do veiculo, alteragdes de rota e/ou

irregularidades;
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* Zelar pelo estado de manutencao, higiene e seguranca do veiculo;

* Comunicar ao Setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;

* Comunicar ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com o veiculo sob sua responsabilidade;
* Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

* Conduzir veiculo automotor, em caso de necessidade;

* Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

Belo Horizonte, 28 de janeiro de 2021

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
PRESIDENTE
ASSOCIACAO GRUPO CONVIVENCIA DONA DOCHINHA
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