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SISTEMA INTEGRADC DE NORMAS JURIDICAS DO DF

PORTARIA CONJUNTA N° 36, DE 03 DE JUNHO DE 2022

O SECRETARIO DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL e a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO
DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicoes que Ihes confere o inciso V, do paragrafo Unico, do artigo 105 da Lei Organica do
Distrito Federal, considerando o disposto no inciso VII, do artigo 2° do Decreto n° 39.133, de 15 de junho de 2018, e tendo
em vista o disposto no paragrafo Unico, do artigo 3° da Lei n° 5.106, de 3 de maio de 2013, alterada pela Lei n°® 7.142, de 19
de maio de 2022, resolvem:

Art. 10 Estabelecer, na forma do Anexo I desta Portaria, as especialidades do cargo de Gestor em Politicas Publicas e Gestao
Educacional, da Carreira Assisténcia a Educacgdo, constante da_Lei n® 5.106, de 2013, alterada pela Lei n® 7.142, de 19 de
maio de 2022.

Art. 20 Estabelecer, na forma do Anexo II desta Portaria, as respectivas atribuicdes e requisitos das Especialidades do cargo
de Gestor em Politicas Publicas e Gestdao Educacional, da Carreira Assisténcia a Educagao.

Art. 39 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial o artigo 1° e o Anexo I da Portaria Conjunta n° 28, de 16 de
setembro de 2016.

JOSE ITAMAR FEITOSA
HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA

ANEXO I
CARGO: GESTOR EM POLITICAS PUBLICAS E GESTAO EDUCACIONAL

ESPECIALIDADES 1 Administracao

2 Arquivologia

3 Biblioteconomia

4 Comunicacao Social

5 Contabilidade

6 Direito e Legislacao

7 Economia

8 Nutricdo

9 Psicologia

10 Servico Social
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11 Tecnologia da Informagao

ANEXO II

ESPECIALIDADE

ATRIBUIGOES GERAIS, ESPECIFICAS E REQUISITOS DO CARGO

Administracao

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagao;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a
estudos, pesquisas, andlises e projetos relacionados a gestdo de pessoas, orcamento, finangas,
material, transporte, patrimonio, organizacdo e métodos; participar de programas de desenvolvimento
que envolvam conteldos relativos a drea de atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de
interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Elaborar e supervisionar trabalhos técnico-administrativos, orientando as
unidades organizacionais; participar da elaboracao de projetos de estruturas organizacionais e de
manuais de procedimentos administrativos; orientar as unidades organizacionais, cujas atribuicdes
envolvam, principalmente, a aplicacdo dos conhecimentos inerentes as técnicas de administracdo;
emitir parecer técnico sobre assuntos administrativos de gestdao de pessoas, materiais, financas,
orgamento, transporte, patrimonio, e organizacdo e métodos; elaborar relatérios, planos e projetos;
elaborar e revisar manuais de atribuicdes de procedimentos do 6rgao, aplicando técnicas de estudo e
andlise administrativa; mapear processos; elaborar e analisar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; elaborar propostas de simplificacdo e racionalizacdo de métodos e rotinas de trabalho;
elaborar, acompanhar e coordenar a execugao de programas de recrutamento, selegao, treinamento e
desenvolvimento de pessoal; diagnosticar problemas e oportunidades de aperfeicoamento relacionados
a gestdo de pessoas no 6rgao; aplicar e analisar pesquisa de clima organizacional, contribuindo para a
implantagcdo de acdes de melhoria; definir estratégias, métodos e acbes para que os servidores
contribuem efetivamente para o cumprimento da missdo, visdo e politicas institucionais; liderar a
execucdo de projetos estratégicos e sistémicos atuando cooperativamente com pesquisadores,
gestores e demais liderancas da instituicdo; desenvolver processos de gestdo de pessoas que
maximizem o capital intelectual da instituicdo; desenvolver politicas referentes a desempenho e
recompensas que atraiam, retenham e motivem os servidores; propor sistematica para valorizar
comportamentos que efetivem as praticas dos servidores para a exceléncia dos processos técnicos e
administrativos na instituicao; elaborar formularios para fins de padronizacdo; coordenar, participar e
executar o planejamento e a elaboracdo de programas de treinamento e desenvolvimento; auxiliar na
elaboracdo das diretrizes orcamentarias, bem como no orcamento anual do drgdo; participar de
comissOes de avaliagdo de desempenho; supervisionar estagiarios da darea; executar contratos;
participar de comissdes; elaborar e apresentar relatdrios periddicos; fornecer dados estatisticos de
suas atividades; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia; observar normas de
higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de Administracdo; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de analise, de comunicacao,
de decisao, de negociacao; iniciativa; lideranca; organizacgao; trabalhar em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de Bacharelado
em Administracdo, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo
e, quando especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Arquivologia

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagdo;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades arquivistas,
estudos e pesquisas com enfoque historico-administrativo sobre gerenciamento da informacao e




gestdo documental e sua aplicacdo; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteldos relativos a area de atuagdo ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Executar, orientar e direcionar as atividades de identificacao das espécies
documentais; gerenciar arquivos, centro de documentacdo e sistemas de informacao; desenvolver e
tratar tecnicamente recursos informacionais; disseminar informacao, facilitando o acesso a pesquisa
cientifica e cultural o desenvolvimento do conhecimento; elaborar normas, manuais e métodos de
procedimentos administrativos, bem como orientar e supervisionar sua aplicacao; auxiliar e/ou compor
a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos - CSAD com informacdes pertinentes; solicitar a
CSAD, sempre que necessario, a atualizacdo das ferramentas de Gestdo de Documentos; orientar,
supervisionar e executar as determinagées da CSAD; orientar os colaboradores da instituicao, dirimindo
suas duvidas e auxiliando nas atividades que envolvam documentos; auxiliar e colaborar diretamente
com as atividades de Protocolo; zelar e fazer zelar pela integridade fisica dos documentos; organizar e
manter organizado o acervo documental; conhecer e difundir as normas aplicadas ao arquivo, assim
como suas atualizagdes; manter registros e relatérios das atividades desenvolvidas no arquivo, dos
recursos empregados e do planejamento de agbes futuras; elaborar e coordenar projetos de
organizacao de acervos documentais; planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo; coletar,
orientar e acompanhar processo documental informativo; orientar e supervisionar atividades de
microfilmagem de documentos; lavrar, a pedido, certiddes e atestar a autenticidade de documentos do
acervo sob sua responsabilidade; orientar, avaliar e acompanhar a selecdo de documentos para fins de
preservagao; avaliar e selecionar para descarte, documentos passiveis de eliminacdo; orientar, planejar
e acompanhar a execucao de processos de automacdo aplicados aos arquivos; identificar, orientar,
aplicar e supervisionar atividades técnicas de conservacao de documentos; orientar e executar
atividades de identificacdo de espécies documentais; participar de pesquisas cientificas e/ou técnico-
administrativas relacionadas a area de arquivologia; participar do planejamento de novos métodos de
arquivo de documentos; elaborar documentos técnicos sobre assuntos arquivisticos; estabelecer
procedimentos de seguranca do acervo; estabelecer normas de higienizacao de documentos/acervos;
verificar as condicdes de embalagem, transporte, armazenagem e acondicionamento dos acervos;
monitorar condicdes ambientais; estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando contetdo e
valor das mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las; classificar as pecas,
agrupando-as e identificando-as por matéria, ordem alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para
facilitar sua localizacao e consulta; entregar as pecas que |Ihe sao solicitadas, anotando destino, nome
dos solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizacao por particulares,
segdes ou instituicdes; orientar érgdos e unidades quanto a organizagdo de arquivos correntes;
supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de comissdes; elaborar e apresentar
relatorios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranga do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos de Arquivologia; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de analise, de comunicacao,
de decisdo, de negociacdo; iniciativa; lideranca; meticulosidade; organizacdao; percepcao estética;
trabalhar em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Arquivologia,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, registro na Superintendéncia Regional do Trabalho e do
Emprego - SRTE.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Biblioteconomia

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagao;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar trabalhos técnicos
relativos a atividade biblioteconomia, desenvolver sistema de catalogacao, classificagdo, referéncia e
conservagao do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar informagdes de carater geral ou
especifico, e coloca-los a disposigao dos usuarios; executar outras atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Planejar, organizar e implantar bibliotecas; planejar atividades e servigos
bibliotecarios; selecionar e adquirir material bibliografico (livros, periddicos, discos, fitas magnéticas,
mapas, manuscritos, livros raros, publicacoes oficiais); efetuar o tombamento de material bibliografico;




classificar material bibliografico com base em sistemas internacionais; catalogar material bibliografico
segundo cddigos de catalogacdo; indexacao assuntos usando termos especificos; codificar material
bibliografico; supervisionar servicos de conservacao, restauracao e encadernacao de documentos;
divulgar, através de varios mecanismos, o acervo da Biblioteca; organizar e manter atualizados
catdlogos e arquivos; elaborar indices, resumos, sinopses, vocabularios e glossarios; assessorar o
pesquisador na apresentacao fisica dos trabalhos técnicos e cientificos de acordo com a Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT; compilar bibliografias nacionais e estrangeiras; orientar leituras
e pesquisas em bibliotecas escolares; planejar e executar servicos de extensao bibliotecaria; promover
e/ou participar de atividades artisticas, culturais e recreativas da escola e da comunidade; promover a
divulgacdo de servigos da biblioteca; efetuar empréstimos entre outras bibliotecas e 6rgaos nacionais e
estrangeiros; organizar servicos de reprografia para duplicacdo e reproducao de documentos; levantar
perfis de interesse do usuario; organizar servicos de traducles; promover exposicoes e debates;
supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de comissdes; elaborar e apresentar
relatorios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos de Biblioteconomia; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de comunicacao escrita e
oral; iniciativa; observacgdo; organizagao; trabalho em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduacao em
Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao
e, quando especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Comunicacao
Social

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagdo;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relativas a
cobertura dos eventos e das reunides, quando o 6rgdo for parte, e manifestar sobre os tdpicos
referentes a area de comunicacdo social; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteldos relativos a area de atuagdo ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Examinar e selecionar material apresentado pelos redatores de antncios,
fotografos, desenhistas e demais colaboradores; elaborar programas e noticiarios de interesse
governamental; produzir material informativo para divulgacao interna e externa; participar de
negociacdes com jornais, revistas, radio, televisdo e outros veiculos promocionais para efetivar
contratos ou servigos de publicidade; editar publicagdes internas e externas e promover a imagem
institucional do 6rgdo; elaborar textos e boletins informativos; compatibilizar textos, ilustracdes,
fotografias e outros, com o veiculo de informacao e supervisionar sua utilizagdo pelos meios de
comunicacdao; manter contato com representantes de instituicdes nacionais e internacionais; redigir,
traduzir, condensar, titular, interpretar e corrigir as matérias a serem divulgadas, interna ou
externamente; realizar estudos com o objetivo de informar e orientar a opinido publica; propor novos
métodos de trabalho que tenham como objetivo uma melhor comunicagdo e divulgacao das atividades
do orgao; efetuar pesquisas e colher informacdes precisas sobre os assuntos a serem divulgados;
editar publicagdes internas e externas e promover a imagem institucional do érgdo, bem como
executar outras atividades inerentes a area de comunicacao social; produzir o boletim diario das
matérias veiculadas na imprensa, afetas as areas de interesse do 6rgao e proceder internamente a sua
divulgacdo; intermediar o relacionamento com a midia e articular com os 6rgdos de imprensa, a
divulgacao de assuntos de interesse do 6rgao; redigir e selecionar noticias, reportagens e artigos para
publicacdo em jornais, boletins e demais periddicos internos e externos; auxiliar na utilizacdo de
veiculo interno de comunicacdo para divulgacdo de informacdo por meio de cartazes, avisos, circulares
e de outros meios de divulgacdo interna; supervisionar estagidrios da area; executar contratos;
participar de comissOes; elaborar e apresentar relatdrios periddicos; fornecer dados estatisticos de
suas atividades; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia; observar normas de
higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de materiais e
equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de Comunicacdo Social;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.




HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Capacidade de interpretagdo, de sintese e de convencimento;
criatividade; curiosidade; fluéncia verbal e escrita; imparcialidade; improvisacdo; observacdo;
organizacao; senso critico.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Comunicagao
Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, registro na Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego - SRTE.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Contabilidade

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagao;

DESCRIGCAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas a
contabilidade em geral, com vistas a elaboracdo orcamentdria e ao controle da situagdo financeira e
patrimonial; participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a érea de
atuacdo ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da drea.ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
Elaborar, examinar e analisar balancetes, balancos e demais demonstrativos contabeis e financeiros;
emitir relatorio técnico de natureza contabil sobre demonstragdes patrimoniais e financeiras; orientar a
classificacdo e avaliagdo de despesas; supervisionar calculos de reavaliacao do ativo e depreciacao de
bens; realizar escrituracao regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos ao patrimonio e as
variacOes; calcular indices econdmicos e financeiros; definir e atualizar procedimentos internos e
contabeis; analisar processos e folhas de pagamento; elaborar balancetes e orientar setores da
instituicdo sobre o cumprimento das normas contabeis do 6rgdo; emitir despachos em processos
articulando-se com todas as areas envolvidas nos processos contabeis do drgao; auxiliar na elaboragdo
e acompanhamento dos instrumentos de planejamento; efetuar a apuracdo de superavit financeiro e
elaborar o excesso de arrecadacao; efetuar a apuracao dos custos operacionais; elaborar a prestacao
de contas anual e trimestral; conhecer o sistema integrado de contabilidade do governo local; analisar
as fungbes das contas contabeis; analisar os processos de abertura de créditos suplementares ao
orcamento; efetuar encerramento de exercicio e fechamento do balango geral; acompanhar e revisar
0s registros contabeis efetuados; efetuar andlise financeira, acompanhar e revisar a conciliagdo
bancdria; preparar obrigacbes acessorias, tais como, declaragdes ao fisco, 6rgdos competentes e
contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgaos apropriados; planejar, coordenar, controlar,
avaliar e executar atividades referentes ao registro de atos e fatos contdbeis; obter e legalizar
documentos; administrar os tributos do érgao; gerenciar custos e orgamentos; elaborar demonstracoes
contabeis; realizar auditoria interna; atender solicitacoes de drgaos fiscalizadores; auxiliar na analise
dos processos de prestacao de contas vinculados aos contratos; supervisionar estagiarios da area;
executar contratos; participar de comissoes; elaborar e apresentar relatérios periddicos; fornecer
dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia;
observar normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de
materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de Contabilidade;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de sintese, de andlise e de
negociacao; concentracao; discricao; flexibilidade; iniciativa; lideranca; objetividade; raciocinio l6gico;
trabalhar em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdao em Ciéncias
Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e,
quando especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Direito e
Legislacao

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdio de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagdo;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas a
pesquisas juridicas, estudos e andlises de dados relativos a area; participar de programas de




desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuagao ou neles atuar; executar outras
atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Contribuir na elaboracao de projetos de lei; analisar a legislacdao para
atualizacdo e implementagdo; exercer o controle interno da legalidade dos atos praticados do 6rgao;
realizar estudos e pesquisas da legislacao, na jurisprudéncia e na doutrina; elaborar minutas de
contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e interpretacao juridica; examinar leis e
demais atos normativos; elaborar informagdes em mandados de segurancga; atuar na prevencao de
situacOes que potencialmente impliquem futuras contingéncias contra o 6rgao; compor comissao de
licitagdo e pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitagdes; analisar e aprovar minutas de
editais e ajustes (contratos, convénios e termos de cooperacdo); orientar sobre o cumprimento das
decisGes judiciais e administrativas; presidir, instaurar e conduzir comissdes de procedimento
administrativo-disciplinar; elaborar pareceres e estudos em questdes de pessoal, examinando os
respectivos processos e emitindo pareceres; manifestar-se nas relagdes entre servidor, Administracao,
Previdéncia Social e outras similares; cumprir prazos legais; prestar informagdes para subsidiar a
defesa do 6rgao nos processos de seu interesse; analisar e executar levantamento de dados, estudos
de casos, acompanhamento de processos; elaborar correspondéncia que envolva matéria de ordem
juridica, minutas, editais, contratos, pareceres, despachos e demais procedimentos relativos a area
juridica; manifestar-se nos procedimentos administrativos; supervisionar estagiarios da area; executar
contratos; participar de comissOes; elaborar e apresentar relatdrios periddicos; fornecer dados
estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia; observar
normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencao de
materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de Direito e
Legislacdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de comunicagao, de decisao,
de interpretacao, de negociacao, de sintese; criatividade; fluéncia verbal e escrita; iniciativa; lideranga;
raciocinio légico e trabalhar em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao em Direito,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, inscricdo no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Economia

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagao;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a
pesquisa, estudos, andlise do ambiente econdmico e financeiro e sua aplicacdo; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteudos relativos a érea,de atuacao ou neles atuar;
executar outras atividades de interesse da area.ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Realizar estudos e
pesquisas que visem ao estabelecimento de politicas e diretrizes econémicas; analisar recursos para
estudos de viabilidade econdmico-financeira de projetos do 6rgao de acordo com os contratos
vigentes; coordenar e executar estudos e pesquisas socioeconOmicas; realizar estudos para
determinacdo do custo/beneficio das atividades desenvolvidas; acompanhar a execugdo orcamentaria,
analisando as diferencas entre previsoes e realizacdes, obedecendo a critérios e normas; orientar a
aplicacao de recursos financeiros no mercado de valores; efetuar levantamento de dados e
informagOes para estudos de viabilidade econdmico-financeira de projetos, auxiliando na elaboracdo do
plano de custos e planejamento estratégico; elaborar e executar projetos e pesquisas econdmicas, de
mercado e de viabilidade econ6mica; participar do planejamento estratégico de curto prazo e avaliar
politicas de impacto coletivo; examinar financas; avaliar politicas de impacto coletivo para o governo;
supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de comissoes; elaborar e apresentar
relatérios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos de Economia; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Administrar conflitos; capacidade de andlise, de decisdo, de
sintese, de negociacdo e de comunicagdo; organizagdo; trabalho em equipe; raciocinio logico e
abstrato; iniciativa.




REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduagcdo em Economia,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Nutricao

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdio de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagdo;

DESCRICAO SUMARIA: Participar, atuar e acompanhar todas as etapas que envolvem a execucao
técnica do Programa Nacional de Alimentacao Escolar - PNAE, no ambito do Distrito Federal,
contribuindo para o crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formacdo de praticas alimentares saudaveis dos alunos, por meio de acdes de educagao
alimentar e nutricional e da oferta de refeicdes que cubram as necessidades nutricionais durante o
periodo letivo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional,
calculando os parametros nutricionais para atendimento da clientela atendida. Estimular a identificagdo
de individuos com necessidades nutricionais especificas, para que recebam o atendimento adequado
no Programa Nacional de Alimentacao Escolar. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da
alimentagdo escolar, com base no diagndstico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:
adequacdo as faixas etarias e aos perfis epidemioldgicos das populacdes atendidas, para definir a
quantidade e a qualidade dos alimentos; respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de
cada localidade, a vocacao agricola e a alimentacao saudavel e adequada; utilizagdo dos produtos da
Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares Rurais, priorizando, sempre que possivel, os
alimentos organicos e/ou agroecoldgicos; local, regional, territorial, estadual, ou nacional, nessa ordem
de prioridade. Propor e realizar agdes de educacao alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a diregdao e com a
coordenagdo pedagogica da escola para o planejamento de atividades com o contelido de alimentagao
e nutricdo. Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio. Planejar, orientar e
supervisionar as atividades de selecao, compra, armazenamento, producao e distribuicdo dos
alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservacao dos produtos, observadas sempre as
boas praticas higiénico-sanitarias. Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de
aceitabilidade junto a clientela, sempre que ocorrer no cardapio a introducao de alimento novo ou
quaisquer outras alteracOes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacao dos
cardapios praticados frequentemente. Interagir com os agricultores familiares e empreendedores
familiares rurais e suas organizacoes, de forma a conhecer a producao local inserindo esses produtos
na alimentagao escolar. Participar do processo de licitacdo e da compra direta da agricultura familiar
para aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificacoes, quantitativos,
entre outros). Orientar e supervisionar as atividades de higienizacao de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo. Elaborar e
implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de Alimentacdo de Fabricacdo e Controle para
Unidade de Alimentacao e Nutricdo. Assessorar o Conselho de Alimentacao Escolar no que diz respeito
a execucao técnica do PNAE. Coordenar, supervisionar e executar acoes de educacdo permanente em
alimentagdo e nutricdo para a comunidade escolar. Participar do processo de avaliagdo técnica dos
fornecedores de géneros alimenticios, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer
critérios qualitativos para a participacdo dos mesmos no processo de aquisicdo dos alimentos.
Participar da avaliagdo técnica no processo de aquisicao de utensilios e equipamentos, produtos de
limpeza e desinfeccado, bem como na contratacdo de prestadores de servicos que interfiram
diretamente na execucao do PNAE. Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar,
implantar, implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos na area
de alimentacdo escolar. Contribuir na elaboracdo e revisdo das normas reguladoras préprias da area de
alimentagdo e nutricdo. Colaborar na formacdo de profissionais na area de alimentagdo e nutrigdo, e
participando de programas de aperfeicoamento, qualificacdo e capacitagao. Capacitar e coordenar as
acoes das equipes de supervisores das unidades da entidade executora relativas ao PNAE;
supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de comissdes; elaborar e apresentar
relatérios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacao e manutencao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos de Nutricdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.
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HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Capacidade de andlise e questionamento, de comunicacao oral
e escrita, de observacao, de decisao, de negociacao; iniciativa; lideranca; organizagdo; criatividade;
senso critico; lideranga; trabalhar em equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduacao em Nutricao,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e, quando
especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Psicologia

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educacao;

DESCRICAO SUMARIA: Proceder ao estudo do comportamento do aluno em relagdo ao sistema
educacional a técnica de ensino empregadas e aquelas a serem adotadas, baseando-se no
conhecimento dos programas de aprendizagem e das diferencas individuais, no intuito de assessorar a
pratica pedagdgica e ao acompanhamento do processo de ensino e aprendizagem, em suas
perspectivas preventiva, institucional e interventiva, sempre em articulagao com os profissionais do
Servigo de Orientagdo Educacional e do Atendimento Especializado/Salas de Recursos, quando se
tratar dos estudantes com deficiéncia; executar outras atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Elaborar e aplicar principios e técnicas psicoldgicas apropriadas ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios
ramos da Psicologia; estudar sistemas de motivacao da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliacao, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem da natureza e
causas das diferencas individuais, para ajuda na elaboracdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atenderem as necessidades individuais; analisar as caracteristicas e
necessidades de ajustamento de individuos, empregando métodos de observagao e experiéncias e
baseando-se em conhecimentos de outras areas da Psicologia, para recomendar programas especiais
de ensino compostos de curriculo e técnicas adequadas aos diferentes niveis de inteligéncia; participar
de programas de orientacdo profissional/vocacional, aplicando técnicas e testes para sondagem de
aptidoes, interesses, personalidade, a fim de possibilitar ao aluno condicdes de uma decisao mais
adequada e sua consequente auto realizacdo; analisar caracteristicas, aspectos e necessidades de
individuos com altas habilidades, através de estudos e/ou pesquisas, empregando métodos de
observacao, entrevistas, testes e técnicas com objetivo de analisar a validade dos programas especiais
de ensino, bem como recomendar esses programas; proceder ou providenciar a avaliacao/diagndsticos
de alunos que apresentem problemas de aprendizagem, suspeitas de deficiéncias/transtornos, altas
habilidades ou de outros aspectos que interferem no desempenho escolar, bem como o atendimento
adequado; participar de programas de atendimento ao professor através, de palestras, encontros,
reunioes ou cursos; participar de programas de atendimento a pais de alunos da educacao especial ou
regular; supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de comissOes; elaborar e
apresentar relatdrios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico
sobre assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela
guarda, conservacao e manutencao de materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em
assuntos especificos de Psicologia; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Imparcialidade; neutralidade; trabalhar em equipe; bom senso;
saber ouvir; observacao; capacidade de questionamento; senso critico; contornar situacdes adversas;
capacidade motora fina; raciocinio abstrato; visao sistémica; empatia; visdo holistica.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduacao em Psicologia,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Servico Social

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagdo;
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DESCRICAO SUMARIA: Atuar no planejamento, execucdo, avaliacdo, coordenacdo e supervisio de
acoes pertinentes ao enfrentamento das expressoes da “questdo social” que, no ambito educacional,
se apresentam em diversas demandas relacionados ao estudante, a familia, a escola, a comunidade
escolar, ao territdrio, tendo como referéncia a defesa e garantia de direitos, a concepgao de educagao
emancipatoria, de cidadania, contribuindo para o ingresso, retorno e permanéncia do estudante na
escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: mediante a capacidade tedrico-metodoldgica, ético-politica e técnico-
operativa adquirida ao longo da formagdo académica, o assistente social na atuacdo junto as escolas,
devera: realizar agdes que contribuam para o acolhimento e a permanéncia dos estudantes no
ambiente escolar; desenvolver estratégias para estimular a participacao da familia na escola e no
processo educativo dos estudantes; participar das reunides promovidas pela escola; elaborar relatdrios
das intervencOes realizadas; realizar pesquisa, a fim de subsidiar a formulagdo de politicas publicas de
educacao; promover acoes que estimulem a construcao de processos de gestdo democratica e de
participacao dos estudantes no ambiente escolar, por meio do protagonismo juvenil; orientar quanto a
beneficios, direitos sociais dos estudantes e fazer os encaminhamentos necessarios; orientar sobre os
deveres dos pais e/ou responsaveis; realizar visitas domiciliares e institucionais; fortalecer a rede social
de apoio existente no territorio; desenvolver atividades que fortalegam a articulagdo da comunidade
escolar no territdrio; realizar estudo social sobre a realidade dos estudantes, articulado com seu
contexto familiar e comunitario; articular escola e comunidade; favorecer a relagdo familia-escola-
comunidade, ampliando o espaco de participacdo destas na escola, incluindo a mesma no processo
educativo; ampliar a visao social dos sujeitos envolvidos com a educacao, decodificando as diversas
expressoes da questao social contribuindo com a equipe multiprofissional que atua na escola e na
secretaria de educagdo; proporcionar articulacdao entre educacdo e as demais politicas sociais, na
perspectiva do acesso da comunidade escolar aos seus direitos; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais na escola; participar de programas de atendimento a pais de alunos da
educacgdo especial ou regular; supervisionar estagiarios da area; executar contratos; participar de
comissoes; elaborar e apresentar relatorios periddicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades;
emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia; observar normas de higiene e seguranca do
trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutencdo de materiais e equipamentos; prestar
assessoramento técnico em assuntos especificos de Servico Social; executar outras atividades de
mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Capacidade de analise critica, de comunicacdo oral e escrita, de
observacao, de decisdao, de negociacao; iniciativa; lideranca; organizacao; criatividade; trabalhar em
equipe.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao do curso de graduacao em Servico
Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e, quando
especificado no edital normativo do concurso, inscricdo no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.

Tecnologia da
Informacao

ATRIBUICOES GERAIS: Gestdo, coordenacdo e execucdo de atividades técnicas, administrativas,
logisticas e de atendimento no ambito de competéncia da Secretaria de Estado de Educagao;

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas
aos sistemas informatizados do 6rgao; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuagdo ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da area.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS COMUNS AS AREAS DE ATUAGAO: Elaborar especificacdes técnicas de
bens e servicos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de atuagdo; gerir contratos com
fornecedores de bens e servicos de tecnologia da informacdo; realizar atividades que exijam
conhecimentos especificos e aprofundados de informatica; supervisionar estagiarios da area; executar
contratos; participar de comissOes; elaborar e apresentar relatdrios perioddicos; fornecer dados
estatisticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia; observar
normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacao e manutengao de
materiais e equipamentos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de Informatica;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AREA DE ATUAGCAO - BANCO DE DADOS: Realizar atividades que
envolvam a elaboracao de projetos para criagdo e manutencao de banco de dados corporativo,




planejando seu Layout fisico e ldégico; instalar, configurar, gerenciar, monitorar e ajustar o
funcionamento de sistemas gerenciadores de banco de dados; criar estratégias de auditoria e melhoria
da performance do banco de dados, realizando a instalacdo de upgrades, downgrades, patches e
releases, incluindo a realizacao de atividades de backup e restore; planejar, coordenar e executar as
migracoes de dados de sistemas, bem com a replicacao e atualizagao de bases de dados em producao
para desenvolvimento por meio de importacdes/exportacdbes de banco de dados; monitorar as
aplicacdes, efetuando ajustes de desempenho (tunning) de aplicagao e de banco de dados, propondo
ajustes de melhorias nos programas e aplicacdes: monitorar a utilizagdo de memodria, processador,
acesso a discos e volume de dados dos bancos de dados; prestar suporte técnico a usudrios e
desenvolvedores; elaborar documentacdo técnica relativa aos procedimentos e controles.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AREA DE ATUACAO - DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS: Realizar
atividades que envolvam a gestao de informacao, analise e diagndstico das necessidades dos usuarios;
coordenar e gerir processos de desenvolvimento de sistemas; estabelecer e monitorar a utilizacao de
normas e padroes para o desenvolvimento de sistemas; elaborar projetos de sistemas de informagao
de acordo com a metodologia de desenvolvimento de sistemas vigente; levantar e especificar casos de
uso de hardware e software utilizando artefatos definidos na metodologia; construir protétipos de telas
e sistemas; elaborar, implementar e testar os cddigos de programas, de acordo com o plano de teste
dos sistemas; produzir documentacdo necessaria para os usuarios dos sistemas de informacao; prestar
assessoramento técnico no que se refere a prazos, recursos e alternativas de desenvolvimento de
sistemas, efetuando a prospeccao, andlise e implementacdo de novas ferramentas de
desenvolvimento; realizar treinamentos relativos a utilizagdo dos sistemas de informacao, ferramentas
de acesso e manipulacdo de dados; realizar alteragbes, manutengbes e adequagdes necessarias ao
bom funcionamento dos sistemas; acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas implantados,
identificando e providenciando as medidas corretivas competentes; desenvolver o planejamento
estratégico e analise de sistemas de informagdes; administrar os componentes reutilizaveis e
repositorios; certificar e inspecionar os modelos e codigos de sistemas; elaborar e manter o modelo
corporativo de dados; administrar os dados.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AREA DE ATUACAO - SUPORTE TECNICO: Realizar atividades que
envolvam projeto de redes de computadores, definindo a topologia e a configuragdo necessaria;
avaliar, especificar e dimensionar os recursos de comunicacao de dados; instalar, customizar e realizar
a manutengao dos recursos de rede; analisar a utilizacao e o desempenho das redes de computadores,
identificando os problemas e promovendo as corregdes no ambiente operacional; planejar a evolugao
da rede, visando a melhoria na qualidade dos servicos; prestar consultoria e suporte técnico relativos a
aquisicao, implantacdo e uso adequado dos recursos de rede, hardware e software; avaliar e
especificar as necessidades de hardware e software basico e de apoio; configurar ambientes
operacionais; instalar, customizar e realizar manutengdo de software basico e de apoio; analisar o
desempenho do ambiente operacional, efetuando as adequagbes necessarias; analisar a utilizacdo dos
recursos de software e hardware e planejar a evolucao do ambiente, visando a melhoria na qualidade
do servico; analisar e implementar novos recursos de hardware, software e rede, visando a utilizacao
na organizagao; analisar a viabilidade de instalacdo de novas aplicagbes no ambiente operacional da
organizacao, objetivando manter o padrao de desempenho de servicos implantados; desenvolver
sistematicas, estudos, normas, procedimentos e padronizacao das caracteristicas técnicas, visando a
melhoria da seguranca e dos servigos prestados.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AREA DE ATUAGCAO - REDES: Planejar e monitorar a rede corporativa do
orgdo; instalar, configurar e manter os sistemas operacionais dos servidores; elaborar projeto de
instalagdo/ampliacdo da rede local, sub-redes e rede remota; avaliar tecnicamente hardwares,
softwares, novas tecnologias da informacao e comunicacdo a serem utilizadas pelos 6rgaos; executar
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS COMUNS AS AREAS DE ATUACAO: Iniciativa; criatividade;
flexibilidade; meticulosidade; concentracdo; empatia; organizacdo; senso analitico; espirito
empreendedor; capacidade de memorizagao, de sintese, de negociacao, de comunicacao; raciocinio
l6gico; raciocinio abstrato; liderancga; visao critica; administrar conflitos; trabalhar em equipe.




REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Tecnologia
da Informacao ou diploma de graduacdo em qualquer area com especializacdo em Tecnologia da
Informacao, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e,
quando especificado no edital normativo do concurso, inscricao no Conselho de Classe.

FORMA DE PROVIMENTO: Mediante concurso publico de provas e titulos.
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