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APRESENTACAO

Em um cenario cada vez mais dinamico, é fundamental que as praticas de recursos humanos da instituicao estejam alinhadas as suas
estratégias organizacionais.

0 modelo de Gestdo de Pessoas por competéncia do Sesc foi elaborado de forma integrada. Seu papel é o desenvolvimento de
competéncias individuais e organizacionais que possibilitem a utilizacdo e aproveitamento do potencial criativo e inovador de
individuos e equipes no contexto da instituigado.

Este manual descreve de forma detalhada as Competéncias Transversais e as Competéncias Técnicas que permeiam as atividades do
Sesc e servirdo de parametro para os procedimentos de avaliagao por competéncia.
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COMPETENCIAS VISAO GERAL

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

Gestdo da Educacgao

Gestdo da Cultura

Gestdo da Saude e
da Alimentacdo

Gestdo de Lazer

Gestdo de
Assisténcia

Gestdo de Ouvidoria Ges
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Gestdo do

Planejamento
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COMPETENCIAS TECNICAS
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COMPETENCIAS POR EIXOS
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ACOES

FINALISTICAS

Gestdo da Educagao

Gestdo da Cultura

Gestdo da Saude e
da Alimentacdo

Gestdo de Lazer

Gestdo de
Assisténcia

GESTAO DA GOVERNANGA INSTITUCIONAL

Gestdo da
Controladoria

Gestdo do
Planejamento

Informacgdes Gestao Executiva do
Gerenciais Conselho Fiscal
Gestagide Gestdo de Ouvidoria
Orcamento
Gestdo de Gestag de Projetos
Processos SRS g
Sustentabilidade
Gestdo de

Relacionamento
Institucional

Gestdo de Formacgao
e Pesquisa
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SUPORTE INSTITUCIONAL
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Almoxarifado
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MATRIZ DE COMPLEXIDADE

_

- o
=32
@
(@]
O
Lider de Equipe/Especialista
3
Nivel A Operacional
5 v p

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO MANUAL DE COMPETENCIAS | 10



NIVEIS DE COMPLEXIDADE

LIDERANCA
ESTRATEGICA

LIDERANGA TATICA

LIDERANCA DE FQUIPE/
ESPECIALIZACAO

SUPERIOR

TECNICO

APOIO
ADMINISTRATIVO

OPERACIONAL
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I

H

o

Diretor, Assessor III.

Superintendente, Diretor Educacional, Gerente, Consultor, Assessor I, Assessor II.

Especialista, Chefe de Setor, Chefe de Segdo, Chefe de Nucleo, Chefe da Secretaria, Chefe de Escritério, Chefe do Gabinete, Chefe da
Assessoria, Subgerente, Coordenador de Série, Coordenador de Processos, Assessor da Diregdo, Assessor da Supervisdo, Assessor
Técnico, Assessor do Gabinete, Coordenador de Operacdes e Manutencdo, Coordenador Geral de Operacdes, Supervisor de Area,
Supervisor Técnico, Chefe de Secretaria Executiva, Advogado, Chefe de Cozinha

Analista III, Coordenador de Area, Coordenador de Ensino, Assessor Técnico da Direcdo, Professor, Auditor, Médico, Odontélogo,
Advogado, Assistente Social, Piloto de Aeronave, Dentista, T. OperagGes, D. Programas.

Analista II, Coordenador de Ensino, Professor EESP, Orientador Educacional, Fisioterapeuta, Assistente Social.

Analista I, Encarregado , Assistente Técnico da Diregdo, Assistente Técnico da Geréncia Pedagdgica, Assistente do Conselho Fiscal,
Responsavel Técnico, Lider de Equipe, Assistente Social, Nutricionista, Enfermeiro, Esteticista.

Assistente Técnico I e II, Assistente Administrativo do Gabinete, Auxiliar do Gabinete da Presidéncia Técnico Especializado, Técnico
de Laboratério, Auxiliar de Coordenacgao, Maitre, Alimoxarife, Secretario Escolar, Recepcionista Bilingue, Assistente de Diregdo, Editor,
Técnico em Audiovisual, Operador de Camara, Assistente de Estudio, Produtor, Técnico de Manutencdo, Iluminador.

Auxiliar de Administragao I e II, Motorista, Cozinheiro, Padeiro, Confeiteiro, Magarefe, Cabelereiro\Manicure, Gargom, Artifice
de Manutencdo, Auxiliar Médico-Odontoldgico, Artifice Especializado, Terapista, Instrutor, Recreador, Assistente de Recepcao,
Assistente de Almoxarifado, Recepcionista.

Copeiro, Ajudante de Padeiro, Auxiliar de Servigos Gerais, Atendente de Copa e Cozinha, Atendente de Bar e Lanchonete, Jardineiro,
Auxiliar de Almoxarifado, Auxiliar de Despenseiro, Auxiliar de Recepcgado, Auxiliar de Artifice de Manutengao, Auxiliar de Parque,
Auxiliar de Confeiteiro, Auxiliar de Jardineiro, Monitor Ambiental, Mecanico de Motores de Barcos, Operador de maquinas, Porteiro,
Camareiro, Zelador, Guarda Parque.
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Descricao dos Niveis de Complexidade

NiVEL | DESCRICAO DOS NiVEIS DE COMPLEXIDADE

 Lidera uma unidade organizacional de nivel estratégico, pela abrangéncia de atuacdo, nimero de areas sob subordinagdo, nimero de empregados envolvidos,
volume de orgamento, nivel a quem se reporta diretamente (direcdo, conselho, CNC etc.), tipo de partes interessadas (stakeholders) com relacionamento
direto, entre outros.

» Colabora diretamente com a definigdo das estratégias organizacionais do Sesc, olhando o cenario macro, missdo e visdo institucional, e as necessidades e
tendéncias da area que dirige.

1 » Estabelece politicas e objetivos para a area que dirige.

 Identifica oportunidades, avalia a viabilidade e faz recomendacGes sobre o desenvolvimento de novos negdcios.

* Trabalha em equipe com demais diretores e negocia recursos com base nas necessidades do negdcio.

 Lidera a elaboragdo e responde pelo gerenciamento do orgamento e alcance dos resultados pactuados na area que dirige.

» Realiza representacdo e articulagao politica institucional, com instancias estratégicas no governo, CNC, outras instituicdes do Sistema S, e sociedade, em
temas pertinentes a area que dirige.

Gestor

» Exerce gestdo de nivel tatico (ex.: diretoria, geréncia) sendo “lider de lideres”.

* Planeja e negocia a estrutura da area que gerencia.

 Lidera as pessoas da sua geréncia: define papéis e metas para gestores e areas, distribui atividades, comunica, desenvolve, motiva, da feedback e avalia a
performance de gestores e funcionarios da geréncia.

* Prepara gestores para seu nivel (ex.: diretoria, geréncia) e demais niveis de lideranga.

* Responde pelos resultados (indicadores) e orgamento da area que gerencia.

H EsPeciaIista/ConsuItor (sem equipe)

* E referéncia em sua expertise dentro e fora da organizagdo. Elabora pareceres, desenvolve solugdes, assina estudos etc. em questdes estratégicas, para
direcdo e/ou partes interessadas (stakeholders). Assume e resolve as questdes de maior complexidade relativas a area.

» Gerencia projetos estratégicos corporativos, fazendo interface com varias unidades e transito junto a alta administracao.

Ambos

* Planeja, coordena, controla a execucdo e avalia os processos, projetos e programas do Sesc sob responsabilidade da geréncia, com foco em resultados, de
acordo com as diretrizes tragadas pela Diretoria.

» Realiza representacdo e articulagao politica institucional com instancias governamentais, CNC e demais integrantes do Sistema S, representando projetos e
iniciativas sob sua geréncia ou da instituigdo, sob delegacdo da diretoria.
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NiVEL | DESCRICAO DOS NiVEIS DE COMPLEXIDADE

Gestor

» Coordena varios processos de uma area (ex.: setor, se¢ao, nucleo), tendo uma equipe sob sua responsabilidade.

» Define papéis, distribui atividades, comunica, desenvolve, motiva, da feedback e avalia a performance dos empregados da area.

» Responde pelos resultados (indicadores) e orgamento da area que coordena/gerencia.

* Planeja e negocia a estrutura da area que gerencia.

 Lidera as pessoas da sua area.

* Prepara empregados para seu nivel de liderancga.

G * Planeja, coordena, controla a execucdo e avalia os processos, projetos e programas do Sesc sob responsabilidade da geréncia, com foco em resultados, de

acordo com as diretrizes tragadas pela diretoria.

Especialista (sem equipe)

* Exerce trabalho que demanda especializagcdo e experiéncia: assessora a geréncia/diretoria, subsidiando com informagdes especializadas a tomada de decisdes.

» Articula-se com diversas areas, internas e externas a organizacdo, comunicando, construindo e defendendo a posicdo do Sesc nos assuntos de sua
especialidade, sob delegacdo dos gestores.

* Gerencia projetos na sua area de especialidade.
Ambos

* Acompanha sistematicamente relatdrios, indicadores e resultados individuais de sua equipe, dentro dos processos/projetos pelos quais responde.

» Exerce trabalho complexo, que demanda formagao diferenciada e experiéncia no uso destes conhecimentos.
* Demonstra conhecimento detalhado e desenvoltura para realizar trabalhos/procedimentos complexos em sua area de atuacdo, bem como avalia e considera o

F . 2 N
impacto de seu trabalho em outras areas dentro e fora da organizagao.
» Esclarece questdes e duvidas, com seguranca, dentro e fora da organizagdo, no que diz respeito a processos/procedimentos na sua area.
» Exerce trabalho que demanda nivel de graduacgdo, com formagGes complementares relacionados a sua area de trabalho.
E * Analisa e encaminha, com desenvoltura, questdes relacionadas a sua area de trabalho.

* Negocia com outros profissionais para obter e fornecer informagdes necessarias ao seu trabalho.
* Demonstra visdo do impacto de sua atuagdo sobre processos de interface.

» Exerce trabalho que demanda nivel de graduacao.
* Analisa e encaminha solugGes em matérias de rotina, demandantes de formacgao de nivel superior, em sua area de trabalho.
* Necessita acompanhamento e orientagdo para a execugao do seu trabalho, pois apesar de ter formacao superior, ainda carece de experiéncia profissional no
campo de atuagao.
D Encarregado (com equipe operacional)
» Exerce funcdo de encarregado em uma equipe operacional.
« Distribui tarefas, comunica, motiva, avalia e da feedback sobre o desempenho dos empregados da area.
e Assegura um funcionamento sem problemas da operagao.
e Assume e resolve situagdes complexas.
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NiVEL | DESCRICAO DOS NiVEIS DE COMPLEXIDADE

» Exerce trabalho que exige conhecimento técnico pleno, experiéncia e conhecimento de procedimentos, sistemas e equipamentos especializados.

* Planeja e realiza atividades de rotina em trabalhos demandantes de conhecimentos de nivel técnico, e solicita apoio do gestor/ especialistas para questdes fora
(of de rotina.

* Demonstra desenvoltura e trabalha com autonomia em assuntos de seu dominio técnico.

» Possui raciocinio baseado em regras e instrucdes técnicas que requerem solugdes pré-definidas.

» Exerce trabalho que exige conhecimento técnico elementar.
* Coleta e organiza dados, com énfase na execugao. foco em atividades.

B ~ A . L . A - . < ~ .
* Resolve questdes técnicas de rotina nas atividades sob sua incumbéncia. solicita orientagdao ao gestor para questdes fora de rotina.
* Possui raciocinio baseado em regras e instrucdes técnicas elementares e que requerem solugdes pré-definidas.
* Possui instrugdo fundamental e alguma pratica de tarefas operacionais.
A » Exerce trabalho rotineiro, repetitivo, padronizado, operacional, demandante de conhecimento basico, com abrangéncia local e interna, e foco em tarefas.

Manuseia mais objetos do que informagdes.
» Aplica raciocinio com base em regras e instrucdes simples e que requerem solugGes pré-definidas. Desenvolve atividades sob supervisdo frequente.
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COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

Competéncia Exceléncia no Trabalho

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA EXCELENCIA NO TRABALHO
1. Organiza a sequéncia de agOes necessarias para entregar o trabalho nas condigGes solicitadas (prazo, qualidade, custos etc.).
2. Assegura que produtos e servicos estejam de acordo com especificagdes, normativos e processos acordados.
- 3. Utiliza e controla recursos, evita desperdicio e retrabalho, assegurando qualidade e otimizando o tempo.
Descrigcao Geral . . . . -
4. Acompanha o andamento do trabalho presencialmente por meio de relatérios e/ou por meio de indicadores, e adapta-se a mudangas de

circunstancias, se necessario, para garantir sua execugao.
5. Analisa, documenta e dissemina melhores praticas, permitindo que outras pessoas/areas possam dar continuidade a elas.

1. Traduz os objetivos da instituicdo para os diretores com clareza e recomenda diretrizes organizacionais adequando-as a missdo e visao
do Sesc.

2. Antevé necessidades organizacionais, pactua objetivos com as areas de subordinacgado direta, disponibiliza e distribui, com equilibrio e
transparéncia, os recursos e informacdes necessarias.

I  Lider Estratégico 3. Cumpre e faz cumprir os compromissos assumidos com sua Diretoria, minimizando custos (sem desperdicio e retrabalho), assegurando

qualidade e otimizando o tempo.

4. Acompanha e analisa o andamento dos compromissos assumidos com sua Diretoria, por meio de relatdrios, indicadores e
presencialmente, monitora os detalhes, adaptando a execugao com rapidez se a situagao assim exigir.

5. Mobiliza a Diretoria para manter processos documentados e disseminar as melhores praticas para a instituigdo.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA EXCELENCIA NO TRABALHO

1. Detalha os objetivos da Diregdo-geral para Diretoria/Geréncia, orientando a equipe com transparéncia e definindo as metas para
alcancar resultados.

2. Antevé necessidades das areas sob sua gestdo, pactua objetivos com areas subordinadas, disponibiliza e distribui, com equilibrio e
transparéncia, os recursos e as informacdes necessarias.

3. Cumpre e faz cumprir os compromissos assumidos pelas areas sob sua gestao, minimizando custos (sem desperdicio e retrabalho),
assegurando qualidade e otimizando o tempo.

4. Acompanha e analisa 0 andamento dos compromissos assumidos pelas areas sob sua gestdo, por meio de relatérios, indicadores e/ou
presencialmente.

5. Mobiliza as areas sob sua gestdo para manter processos documentados relativos as suas areas, valida e dissemina-os para a
instituicado.

H Lider Tatico

1. Detalha os objetivos para sua equipe, orientando/aconselhando com transparéncia e definindo metas para alcangar resultados.
2. Antevé necessidades dos processos sob sua coordenacgdo, pactua objetivos com a equipe, disponibiliza e distribui, com equilibrio e
transparéncia, os recursos e as informacdes necessarias.

Lider de Equipe/ 3. Cumpre e faz cumprir os compromissos assumidos referentes aos processos sob sua coordenagao, minimizando custos (sem
Especialista desperdicio e retrabalho), assegurando qualidade e confiabilidade, otimizando o tempo.
4. Acompanha e analisa 0 andamento dos compromissos assumidos referentes aos processos sob sua coordenagao, por meio de
relatérios, indicadores e presencialmente, com a atencdo e agilidade necessaria.
5. Mobiliza a equipe sob sua coordenagdo para manter processos documentados, valida-os e compartilha-os com a area.

1. Detalha os objetivos da area (em alguns casos, da prépria Direcdo) para seus pares, orientando, com transparéncia, e assessorando
para a definicdo das metas da area.

2. Antevé necessidades dos processos sob sua incumbéncia (complexos, como implantacdo de programas de ambito nacional, projetos
corporativos etc.) e seu impacto em processos de interface. Realiza estudos fundamentados e os encaminha aos responsaveis.

F  Analista III 3. Cumpre e monitora o desenvolvimento dos processos sob sua incumbéncia (de alta complexidade, como implantacdo de programas de
ambito nacional, projetos corporativos etc.), controlando custos (sem desperdicio e retrabalho), assegurando qualidade e otimizando o
tempo.

4. Coordena processos miultiplos em termos de tempo, recursos, equipes e metas para viabilizar acdes de sua area.
5. Responde pela documentagdo dos processos sob sua incumbéncia e dissemina para seus pares.

1. Antevé necessidades dos processos - sob sua incumbéncia e da sua area, bem como seu impacto em outras interfaces. Realiza estudos
fundamentados e os encaminha ao gestor/responsavel.
E Analista Il 2. Executa e monitora os processos sob sua incumbéncia, controlando custos (sem desperdicio e retrabalho), assegurando qualidade e
otimizando o tempo.
3. Analisa e documenta os processos que sao de sua responsabilidade e compartilha com o gestor.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO MANUAL DE COMPETENCIAS | 16



NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA EXCELENCIA NO TRABALHO

1. Antevé necessidades de processos sob sua incumbéncia e seu impacto em processos de interface, informando-as ao gestor.

D Analistal 2. Cumpre 0s processos sob sua incumbéncia, controlando custos (sem desperdicio e retrabalho), assegurando qualidade e otimizando o
tempo.

3. Documenta os processos sob sua responsabilidade e compartilha com o gestor.

1. Planeja suas atividades de rotina administrativa com autonomia, compartilha necessidades com o gestor e interage com pessoas
dentro e/ou fora da instituigao para viabilizar a sua execucgao.

2. Cumpre suas atividades de rotina administrativa, assegurando qualidade e otimizando o tempo.
3. Organiza e documenta as atividades sob sua incumbéncia e compartilha com o gestor e/ou equipe.

C Técnico

1. Cumpre suas atividades operacionais de rotina (ex.: atender clientes e fornecedores, receber, conferir, organizar e controlar materiais
B  Apoio Administrativo etc.) com qualidade e no tempo previsto.

2. Organiza as atividades para as quais foi designado.

1. Cumpre as tarefas pertinentes a sua fungao (ex.: executar servicos de manutencgao e limpeza, fazer e receber ligagGes, recepcionar
visitantes, clientes e fornecedores, conduzir veiculos, fazer vigilancia, monitoramento do parque, etc.) com qualidade e no tempo
previsto.

2. Mantém o ambiente de trabalho organizado e limpo.

A  Operacional
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Competéncia Orientacao para Inovacao

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA ORIENTAGCAO PARA INOVAGAO

1. Analisa tendéncias do mercado/cenarios, realiza projecdes e identifica oportunidades, novas tecnologias e processos adequados
para o Sesc.

Planeja a execugao de iniciativas inovadoras.

Implanta formas de reconhecer, valorizar e aperfeigoar inovagdes.

Implementa iniciativas inovadoras.

Avalia os resultados obtidos pelas inovagdes empreendidas.

Compartilha os resultados da inovacao dentro do Sesc.

Descrigao Geral

@ G S 8N

1. Estimula uma cultura de inovagao, indica areas que requerem inovagoes, incentiva e faz benchmarking no ambiente das organizacdes
de agdo social, avaliando as melhores praticas aplicaveis a instituicdo e engajando as partes interessadas e seus pares nas iniciativas
inovadoras.

Desafia e encoraja gestores e empregados em toda a instituicdo a buscar alternativas inovadoras em suas atribuigées.
Patrocina/incentiva/valida solugdes inovadoras em sua Diretoria, a fim de contribuir para a melhoria do desempenho da instituigao.
Garante que as a¢Ges de inovagao corporativas iniciadas em sua Diretoria/assessoria sejam concluidas com sucesso.

Dissemina e viabiliza na instituicdo a incorporacdo de inovagdes desenvolvidas na sua Diretoria/assessoria.

I Lider Estratégico

G > @

g

Faz benchmarking, avaliando as melhores praticas aplicaveis a processos sob sua gestdo, engajando as partes interessadas e seus
pares nas iniciativas inovadoras.

Desafia e encoraja empregados (na Diretoria/Geréncia) a buscar alternativas inovadoras em processos sob sua responsabilidade.
Incentiva/valida solugdes inovadoras em sua Diretoria/Geréncia que contribuam para a melhoria do desempenho da instituigao.
Recomenda ao gestor ideias inovadoras/de melhorias fundamentadas, com impacto em toda a organizagao.

Garante que as acGes de inovagdo corporativas iniciadas em sua Diretoria/Geréncia sejam concluidas com sucesso.

Dissemina e viabiliza na instituicdo a incorporacdo de inovagGes desenvolvidas em sua Diretoria/Geréncia.

H Lider Tatico

o G s @Y

1. Realiza benchmarking e estimula a equipe a fazer também, avalia as melhores praticas pertinentes a sua area e processos sob sua
coordenacdo, recomenda ideias fundamentadas ao gestor.

2. Desafia e encoraja a equipe a buscar alternativas inovadoras nos processos sob sua coordenacao.
Valida as ideias da equipe, compartilha com o gerente e implanta solucdes inovadoras que contribuam para a melhoria de processos
sob sua coordenagao, sugerindo correcGes de rumo em casos de ndo conformidade com os objetivos e parametros definidos.

4. Concretiza as a¢0es de inovagao iniciadas em processos sob sua coordenagao.

Dissemina na geréncia a incorporacdo de inovacdes desenvolvidas em processos sob sua coordenacao.

6. Recomenda e implementa agGes inovadoras pertinentes aos processos sob sua incumbéncia, orientando, articulando-se com
profissionais de diversas areas e niveis, dentro e fora do Sesc.

Lider de Equipe/

& Especialista

ol
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA ORIENTAGAO PARA INOVAGAO

1. Realiza benchmarking e estimula seus pares a fazer também, avaliando as melhores praticas pertinentes a sua area e processos sob
sua incumbéncia.
F  Analista III 2. Implementa agdes inovadoras, planejando e orientando, articulando-se com profissionais de diversas areas e niveis, dentro e fora da
empresa, sugerindo corregGes de rumo em casos de ndo conformidade com os objetivos e parametros definidos.

3. Finaliza as acGes de inovagdes iniciadas nos processos sob sua incumbéncia e dissemina a incorporacao de inovacdes aos seus pares.

1. Realiza benchmarking avaliando as melhores praticas pertinentes aos processos sob sua incumbéncia.
2. Apresenta ideias fundamentadas ao seu superior.

3. Implanta agdes inovadoras pertinentes aos processos sob sua incumbéncia, orientando, articulando-se com profissionais de diversas
areas e niveis, dentro e fora da empresa, sugerindo correcdes de rumo em casos de ndo conformidade com os objetivos e parametros
definidos.

4. Incorpora as agOes de inovagdes relativas aos processos sob sua incumbéncia, reportando resultados ao gestor.

E Analistall

1. Avalia as melhores praticas pertinentes aos processos sob sua incumbéncia.
D Analistal 2. Aplica agdes inovadoras nos processos sob sua incumbéncia, identificando casos de ndo conformidade com os objetivos e parametros
definidos, informando ao gerente/responsavel.

1. Identifica oportunidades de melhoria (ex.: redugdo de custos, aumento da qualidade etc.) em atividades técnicas e de rotinas
administrativas sob sua incumbéncia e compartilha com o gestor.

2. Apresenta ideias inovadoras ao responsavel/gerente.
3. Aplica agdes inovadoras em suas atividades técnicas e de rotinas administrativas.

C Técnico

Identifica oportunidades de melhoria em atividades de rotina sob sua incumbéncia e compartilha com o gestor.

B  Apoio Administrativo ) . a . - .
Aplica, sob supervisdo, acdes inovadoras em suas atividades de rotina.

1. Apresenta ideias para melhoria das suas tarefas e compartilha com o gestor.

A Operacional . . ~ ~ .
P 2. Aplica, sob orientagdo, agdes de melhoria em suas tarefas.
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Competéncia Atuacao Integrada para o Bem-Estar Social

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGAO DA COMPETENCIA ATUAGAO INTEGRADA PARA O BEM-ESTAR SOCIAL

AwnN =

e Gu

Exerce seu trabalho com foco nos objetivos estratégicos, na agdo social e educativa, e em consonancia com as demandas da sociedade.
Observa o impacto de suas agdes em outros processos, areas da instituicdo em curto, médio e longo prazo.
E proativo e busca auxilio/solugdo de outras &reas quando estas estiverem envolvidas no processo ou resultado.

Mobiliza setores da sociedade civil, poder publico, equipe, pares e parceiros em favor dos objetivos do Sesc, respeitando a diversidade
de opinides e pontos de vista na busca de solugao, preservando, assim, um bom clima de trabalho.

Presta e aceita ajuda no desempenho de suas tarefas, preza pelo bom relacionamento e compartilha conhecimentos.
Promove acdes interdisciplinares, respondendo as demandas sociais em conformidade com a missao institucional.

Define agdes e toma decisdes relacionadas a sua Diretoria, observa e reconhece o impacto de suas acdes no Sistema Sesc, nas diversas
areas do DN e fora da instituicdo (ex.: Sistema Comércio, sociedade).

Negocia e mobiliza sua Diretoria, pares, parceiros, clientes e fornecedores em favor dos objetivos da instituicdo, respeitando opinides e
pontos de vista diferentes dos seus, de forma diplomatica, na busca de solucdes e melhores resultados.

Estimula a integragao entre diretores, gerentes e demais empregados com o objetivo de criagdo e viabilizagdo de agdes integradas.
Identifica oportunidades de integragao entre as diversas areas do Sesc e também com instituicdes parceiras.

Define acdes e toma decisdes relacionadas a sua Diretoria/Geréncia, reconhecendo o impacto de suas agées em outros processos e no
Sesc.

Negocia no Sesc e mobiliza sua area, pares, parceiros, clientes e fornecedores em favor dos objetivos, respeitando opinides e pontos de
vista diferentes dos seus, de forma diplomatica, na busca de solugdes e melhores resultados.

Orienta diretores, gerentes e equipes, disseminando e esclarecendo diretrizes relativas aos processos de sua area.

Toma decisdes relacionadas a processos sob sua coordenagdo, observando e reconhecendo o impacto de suas acdes em outros
processos e areas.

Negocia e mobiliza integrantes de sua equipe, parceiros, clientes e fornecedores em favor dos objetivos da instituicdo, respeitando
opinides e pontos de vista diferentes dos seus, de forma diplomatica, na busca de solucdes e melhores resultados.

Orienta sua equipe em conceitos e instrumentos relacionados a processos sob sua coordenagao.

Influencia positivamente as pessoas de sua equipe e conduz assertivamente os projetos. Contribui para o bom clima na area.
Orienta e prepara pessoas, aplica e disponibiliza sua expertise, fornece informagdes, conceitos e instrumentos para melhorar os
resultados nas equipes e projetos nos quais atua.

. Assume papel de conciliador para os interesses diversos, de forma diplomatica, considerando os objetivos e o que é melhor para a

Organizagao e traz propostas de solugdo fundamentadas para a area.
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NIVEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA ATUAGAO INTEGRADA PARA O BEM-ESTAR SOCIAL

1. Influencia positivamente as pessoas nos varios processos nos quais atua, na sua area e nas areas de interface, contribuindo para um
bom clima nessas equipes.

2. Aplica e disponibiliza sua experiéncia e seus conhecimentos, orienta e fornece informacgGes, conceitos, instrumentos e suporte aos
envolvidos, melhorando os resultados da area e dos projetos nos quais atua.

3. Lida adequadamente com divergéncias na equipe em que atua e em outras areas, de forma a contribuir com propostas de solugao
fundamentadas para a area.

E Analistall

1. Influencia pessoas nos processos nos quais atua, contribuindo para um bom clima na equipe e para a construgao de um ambiente
positivo.

2. Aplica e disponibiliza informagdes, instrumentos e conhecimento nos processos nos quais atua, contribuindo para melhorar os
resultados da equipe.

3. Lida adequadamente com divergéncias na equipe em que atua e com os contatos de outras areas, orientado pelos objetivos
estabelecidos.

D Analistal

1. Contribui para um bom clima na equipe, resolvendo problemas relacionados as suas atividades, conforme procedimentos previamente
estabelecidos, realizando o trabalho com prontidao e proatividade.

2. Interage com a equipe e profissionais de outras areas que impactam nas suas atividades, oferecendo suporte e informagdes com foco
nos objetivos e nas necessidades estabelecidas.

C Técnico

1. Contribui para um bom clima na equipe, realizando o trabalho com prontidao e proatividade.

B  Apoio Administrativo . . . . . ~ . 5 -
2. Coopera com os demais profissionais da equipe, oferecendo suporte e informagdes relacionadas as suas atividades.

1. Mantém bom relacionamento com os colegas de trabalho, parceiros e clientes.

A  Operacional i~ = -
P 2. Atua com prontidao para resolver as tarefas que lhe sdo solicitadas.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO MANUAL DE COMPETENCIAS | 21



Competéncia Relacionamento com Departamentos Regionais

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA RELACIONAMENTO COM DEPARTAMENTOS REGIONAIS

Analisa programas de trabalho dos Departamentos Regionais e emite pareceres.

Realiza agGes de acompanhamento dos Departamentos Regionais, orientando a execugdo e recomendando ajustes, se necessario.
Realiza acGes de cooperacdo técnica (orientagdo especifica).

Analisa solicitagdes dos Departamentos Regionais para emprego dos fundos financeiros do DN e emite pareceres.

Acompanha as atividades nos Departamentos Regionais (estrutura fisica, produtividade, recursos humanos e financeiros), orientando a
execugdo e recomendando ajustes, se necessario.

Realiza acGes de formacdo continuada e desenvolvimento técnico para os Departamentos Regionais.
Realiza foruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou regionais.
Gerencia comunicagao com Departamentos Regionais.

G @ N &

Descrigao Geral

® N o

Traduz os objetivos e estratégias de relacionamento com Departamentos Regionais para a instituicdo.

Identifica agGes de acompanhamento dos Departamentos Regionais, junto a sua Diretoria, indicando melhorias e ajustes necessarios.
Gerencia a comunicacdo com Departamentos Regionais de forma estratégica, fortalecendo a integragado da instituigdo.

Indica estratégias para realizagdo de foruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou regionais.

I Lider Estratégico

A wWN =

1. Orienta Diretoria/Gestores quanto aos objetivos e estratégias de sua area para os Departamentos Regionais.
Antevé agGes de acompanhamento dos Departamentos Regionais, junto as areas sob sua gestdo, indicando melhorias e ajustes
necessarios.
H Lider Tatico 3. Mobiliza as areas sob sua gestdo a manter comunicacdo com Departamentos Regionais de forma estratégica, fortalecendo a relagao
Institucional.
4. Desdobra para as areas sob sua gestdo as estratégias para realizacdo de foruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou
regionais.

)

1. Detalha e informa a equipe sobre os objetivos e estratégias de relacionamento com Departamentos Regionais.

2. Antevé acdes de acompanhamento dos Departamentos Regionais, junto a sua equipe, indicando melhorias e ajustes necessarios.
Mobiliza sua equipe a manter comunicagdo com Departamentos Regionais de forma estratégica, revertendo em resultados que
agreguem valor a sua area de atuacao.

4. Detalha para sua equipe as estratégias para realizagao de foruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou regionais.

Lider de Equipe/
Especialista

w
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NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA RELACIONAMENTO COM DEPARTAMENTOS REGIONAIS

1. Realiza agBes de acompanhamento dos Departamentos Regionais, orientando seus pares na execugao e indicando ajustes, se

necessario.
2. Realiza acdes de cooperacgdo técnica junto aos seus pares (orientacdo especifica).
F  Analista III 3. Acompanha as atividades nos Departamentos Regionais (estrutura fisica, produtividade, recursos humanos e financeiros), orientando

seus pares na execugao e recomendando ajustes, se necessario.
4. Elabora acdes de desenvolvimento técnico para os Departamentos Regionais.
5. Planeja e executa féruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou regionais.

1. Analisa programas de trabalho dos Departamentos Regionais e emite pareceres.

2. Realiza acdes de acompanhamento, formacdo continuada e de desenvolvimento técnico dos Departamentos Regionais, recomendando
ajustes, se necessario.

3. Analisa as solicitacdes dos Departamentos Regionais para emprego dos fundos financeiros do DN e emite pareceres.

4. Acompanha as atividades nos Departamentos Regionais (estrutura fisica, produtividade, recursos humanos e financeiros),
recomendando ajustes, se necessario.

5. Executa de forma integrada, agGes de formacdo continuada e de desenvolvimento técnico para os Departamentos Regionais.

6. Contribui na elaboracdo de féruns de regido e encontros técnicos nacionais e/ou regionais.

E Analistall

1. Analisa, sob orientagao, os programas de trabalho dos Departamentos Regionais e emite pareceres.

2. Realiza agdes de acompanhamento e suporte aos Departamentos Regionais, recomendando ajustes, se necessario.

3. Analisa e processa, sob orientagao, as solicitagdes dos Departamentos Regionais para emprego dos fundos financeiros do DN e emite
pareceres.

D Analistal

1. Realiza, sob orientagdo, agdes de acompanhamento dos Departamentos Regionais recomendando ajustes, se necessario.
C Técnico 2. Executa as atividades sob sua responsabilidade nos Departamentos Regionais (estrutura fisica, produtividade, recursos humanos e
financeiros), recomendando ajustes, se necessario.

B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Projetos

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PROJETOS
1. Gerencia projetos relativos a sua area de atuagao.
2. Planeja, executa, controla, acompanha e gerencia o escopo, aquisicdes, equipe, prazo, qualidade e custo dos projetos.
3. Elabora documentos necessarios para a formalizagdo dos programas e projetos.
4. Organiza e apoia processos de selecdo e contratagao de consultorias, empresas, servicos e consultores que contribuam para a

Descrigao Geral ) ~ d
implementacdo de programas e projetos.

Define quais metodologias e ferramentas adequadas de gerenciamento de programas e projetos.
Monitora programas e projetos implementados por meio de indicadores de monitoramento e avaliagao.
7. Avalia o desempenho dos programas e projetos do Sesc e propde melhorias para alcance dos resultados e aprimoramento da Gestao.

e Gu

1. Identifica necessidades e se articula com a diregdo-geral do Sesc e com diretores regionais para possiveis parcerias em projetos
estratégicos.

2. Negocia e autoriza recursos destinados a programas e projetos estratégicos.

3. Aprova e valida resultados de projetos estratégicos.

I Lider Estratégico

1. Articula com o corpo diretivo, buscando autorizagdo para projetos e programas.
H Lider Tatico 2. Envolve as areas sob sua gestdo: estimula a troca de informagao técnica entre as pessoas de diferentes areas, obtendo solucdes
completas que conciliam objetivos diversos em projetos de forte impacto na empresa.

1. Lidera projetos e programas estratégicos com autonomia, elaborando orgamentos, minimizando custos e atendendo com qualidade e
cumprimentos de prazos.

2. Analisa a demanda, trocando informacdes com profissionais de dentro e de fora do Sesc para atender plenamente as necessidades
dos projetos ou programas estratégicos, levantando dados, realizando estudos, compilando informacgdes, submetendo a avaliacdo e
discutindo-os com os superiores e equipe do projeto.

3. Interage com pares e superiores para desenhar solugdes completas em projetos sob sua incumbéncia (ex.: troca de informagGes com
outros profissionais, areas ou Unidades).

Lider de Equipe/
Especialista

1. Planeja e atua em projetos e programas estratégicos, levantando, organizando e analisando informagGes solicitadas, além de dar
sugestbes para melhoria continua.
2. Elabora documentos necessarios para a formalizagado dos programas e dos projetos.
F Analista III 3. Conduz com autonomia etapas importantes de projetos organizacionais (ex.: ministra palestras de sensibilizagdo, negocia contratos
com consultores, conduz parametrizacdo de softwares, especifica demandas de usuarios e clientes etc.).
4. Interage com os parceiros, viabilizando as negociagdes e sinalizando possiveis parcerias para otimizar custos e resultados.
5. Solicita compras de materiais, controlando custos e mantendo informados os demais participantes dos projetos.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PROJETOS

1. Executa e controla o escopo dos projetos e programas sob sua responsabilidade, verificando aquisigdes, prazo, qualidade e custo dos
projetos e programas.

2. Planeja e organiza processos de selecdo e contratagao de consultorias, empresas, servicos e consultores que contribuam para a
implementacdo de programas e projetos.

Segue metodologias e utiliza ferramentas adequadas na execugao dos programas e projetos.

4. Executa os programas e projetos implementados, por meio de indicadores de monitoramento e avalia¢cdo, indicando melhorias para o
alcance dos resultados e aprimoramento da Gestao.
5. Avalia o desempenho dos programas e projetos do Sesc.

E Analistall

&9

1. Executa e controla, sob orientagao, o escopo, aquisicdes, equipe, prazo, qualidade e custo dos projetos.
2. Organiza processos de selegdo e contratacdo de consultorias, empresas, servigos e consultores que contribuam para a implementacao
D Analistal de programas e projetos.

3. Segue metodologias, sob orientagao, e utiliza ferramentas adequadas na execugado dos projetos e programas sob sua responsabilidade.
4. Executa os programas e projetos implementados por meio de indicadores de monitoramento e avaliagao.

C Técnico Nao se aplica.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.
A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Comportamental

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGAO DA COMPETENCIA COMPORTAMENTAL

1.
2.
3

e Gu s BN =

@ G s BN =

Gl > @ N =

o

@ N

o

Age com transparéncia, valorizando a comunicagado assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Estabelece conexdo do comportamento indiviual com a cultura da Instituigcdo, bem como seu propdsito, missdo, visdo e valores.
Adapta-se ao novo, assumindo novas atribuicGes, tendo a predisposi¢ao para aceitar mudancgas e novos desafios.

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Promove novas ideias e estratégias que agregam valor aos resultados.

Cria estratégias especiais para conduzir a equipe a eficacia em resultados.

Tem a visdo do todo e faz analises parciais e totais para tomada de decisdo assertivas.

Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Promove novas ideias e estratégias que agregam valor aos resultados.

Entende e atua com a diversidade para conduzir a equipe a eficacia em resultados.

Tem a visdo do todo e faz analises parciais e totais para tomada de decisdo e de estratégias de sucesso.
Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Promove novas ideias e estratégias que agregam valor aos resultados.

Entende e atua com a diversidade para conduzir a equipe a eficacia em resultados.

Relaciona com diferentes pessoas, trabalhar com diversas atividades, mudar estratégias e tentar novas possibilidades para atingir
resultados.

Tem a visdo do todo e faz analises parciais e totais para apoiar decisdes estratégicas.
Reage de forma positiva e produtiva em situagdes adversas e desmotivadoras.

Age com transparéncia, valorizando a comunicagao assertiva nas interacdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Prioriza as acdes individuais e conjuntas, a fim de garantir qualidade produtividade.

Cria e aperfeicoa seus processos de trabalho para potencializar resultados.

Coopera, colabora e ajuda a equipe e/ou os clientes internos/externos, de forma positiva e produtiva, na busca de alcangar os
resultados comuns.

Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.
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NIVEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA COMPORTAMENTAL

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Desenvolve atitudes preventivas capazes de impedir adversidades e visualizar oportunidades e resultados.

Coopera, colabora e ajuda a equipe e/ou os clientes internos/externos, de forma positiva e produtiva, na busca de alcangar os
resultados comuns.

Reage de forma positiva e produtiva em situagdes adversas e desmotivadoras.

E Analistall

AwnN =

e

Age com transparéncia, valorizando a comunicagao assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.
Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.
Desenvolve atitudes preventivas capazes de impedir adversidades e visualizar oportunidades resultados.
Facilidade para encontrar novas ideias para solucionar problemas diarios.

Cooperar, colaborar e ajudar a equipe e/ou os clientes internos/externos, de forma positiva e produtiva, na busca de alcangar os
resultados comuns.

Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

D Analistal

O S W N =

en

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interacdes pessoais e profissionais.

Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.

Facilidade para encontrar novas ideias para solucionar problemas diarios.

Demonstra prontiddo para colaborar com o outro sempre que necessario, sendo facilitador de uma convivéncia saudavel.
Oferece ajuda sempre que necessario aos colegas de equipe ou clientes internos.

Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

C Técnico

o oS BN =

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interacdes pessoais e profissionais.

Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.

Interage com atencao e gentileza com clientes internos e externos.

Facilidade para encontrar novas ideias para solucionar problemas diarios.

Demonstra prontiddo para colaborar com o outro sempre que necessario, sendo facilitador de uma convivéncia saudavel.
Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

B  Apoio Administrativo

o s @ N =

Age com transparéncia, valorizando a comunicagdo assertiva nas interagdes pessoais e profissionais.

Capacidade de ser empatico e interagir de forma positiva com o outro, valorizando a diversidade.

Oferece atencgdo na interacdo com pessoas de forma adequada.

Interage com atengdo e gentileza com clientes internos e externos.

Demonstra prontiddo para colaborar com o outro sempre que necessario, sendo facilitador de uma convivéncia saudavel.
Reage de forma positiva e produtiva em situacdes adversas e desmotivadoras.

A Operacional

e O s BN =
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Competéncia Lideranca e Gestao de Pessoas (para gestores)

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA LIDERANGA E GESTAO DE PESSOAS (PARA GESTORES)

1. Transmite, com palavras e pelo exemplo, os valores e os objetivos institucionais, comunicando-se com linguagem e contetdo
adequados, respeitando as diferengas entre os empregados.

2. Assume a responsabilidade pelas demandas da area, delega atribuigGes/projetos e aloca os empregados observando suas
caracteristicas e aptiddes.

3. Coordena a atuagao das equipes, pactuando, acompanhando, avaliando, dando e recebendo feedback e orientando seus membros com
Descrigao Geral transparéncia.
4. Promove seu proprio desenvolvimento e estimula o de cada empregado, conciliando os interesses do individuo as necessidades da
instituicdo.
5. Identifica e prepara novos lideres.
6. Reconhece as diferentes realizagdes da equipe e, conforme o desempenho, valoriza (elogiando, premiando, encaminhando a
progressdes) ou reorienta o empregado.

1. Apresenta ao Sesc DN, a diregdo, aos dirigentes, responsaveis e empregados uma visdo de futuro desafiadora, conciliando percepcao
de cenarios, entendimento da instituicdo e dos recursos disponiveis, diretrizes da entidade e impacto das decisdes nas diversas areas
do negdcio.

I Lider Estratégico 2. Lidera pelo exemplo, influenciando e conduzindo as equipes (Diretoria, gestores, assessorias) rumo aos objetivos da instituigao.

3. Delega e concede autonomia necessaria para que as equipes potencializem suas capacidades, promovendo desenvolvimento gradual,

orientando e provendo feedback (sobretudo a gestores e subordinados diretos) e reconhecendo aptiddes.

4. Respeita a diversidade, mas intervém nos casos de conflitos, canalizando as diferengas para melhorar os resultados de sua area.

1. Comunica a equipe os objetivos da Diretoria/Geréncia e as atribuicdes de cada um, viabilizando os meios para alcanga-los.

2. Lidera pelo exemplo, influenciando e conduzindo sua area rumo aos objetivos a serem alcangados.

3. Delega e concede autonomia necessaria para que suas equipes dentro da geréncia potencializem suas capacidades, promovendo

H  Lider Tatico desenvolvimento gradual, orientando e provendo feedback (sobretudo a coordenadores e subordinados diretos) e reconhecendo

aptiddes.

4. Respeita e considera opiniGes diferentes, intervém nos casos de conflitos, canaliza as diferengas para melhorar resultados em seu
Departamento, gerando um bom clima entre suas equipes e estabelecendo uma relagdo de credibilidade com as pessoas por meio de
suas agoes.
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NiVvEL

Lider de Equipe/
G Especialista

F Analista III

E Analistall

D Analistal

C Técnico
B  Apoio Administrativo

A  Operacional

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA LIDERANGA E GESTAO DE PESSOAS (PARA GESTORES)

1. Comunica a equipe os objetivos de processos sob sua coordenagao e as atribuigdes de cada um para alcanga-los.

2. Lidera, pelo exemplo, as atividades dos processos sob sua coordenacgao, influenciando, inspirando e conduzindo a equipe rumo aos
objetivos a serem alcangados.

3. Delega e concede autonomia necessaria para que os integrantes da equipe dos processos sob sua coordenagao potencializem suas
capacidades, promovendo desenvolvimento gradual, orientando e provendo feedback cotidiano e reconhecendo aptiddes.

4. Respeita e considera opiniGes diferentes, intervém nos casos de conflitos, canaliza as diferengas para melhorar resultados dos
processos sob sua coordenagdo e gerar um bom clima entre a equipe, estabelecendo uma relagao de credibilidade com as pessoas por
meio de suas agoes.

Nao se aplica.

Nao se aplica.

Encarregado

1. Comunica claramente as atribuicdes de cada um e, sendo exemplo, prioriza em suas a¢des aquilo que comunica.

2. Delega e mobiliza a equipe para a realizacao do trabalho.

3. Acompanha, avalia, fornece e recebe feedback, além de orientar com transparéncia.

4. Promove o seu proprio desenvolvimento e orienta o desenvolvimento da equipe, pleiteando e encaminhando agGes de desenvolvimento.
5. Reconhece as contribuicdes dos empregados, elogiando, reorientando ou responsabilizando.

6. Administra conflitos e gera bom clima na equipe, respeitando e considerando as diferencas entre os individuos.

Nao se aplica.
Nao se aplica.

Nao se aplica.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Competéncia Gestao da Educacao

NivEL

I

H
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Descrigao Geral

Lider Estratégico

Lider Tatico

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA EDUCAGCAO

1.

3

Orienta na definigcdo de politicas, elabora documentos técnicos e orientadores referenciados nacionalmente que levam a implementagao
de procedimentos pedagdgicos, politicas, programas e parametros de qualidade da educacdo (formal e ndo formal) nos Departamentos
Regionais adequados as necessidades da sociedade.

Pesquisa, analisa, organiza e realiza as oportunidades de programas e projetos de educagao que podem ser ofertados, tanto para

o publico externo por meio dos Departamentos Regionais, quanto para o publico interno dos Departamentos Regionais (através do
Departamento Nacional).

Assessora os Departamentos Regionais no que se refere as a¢Ges educacionais, com base nas diretrizes e referenciais educacionais da
instituicdo e nas demandas da sociedade.

4. Gerencia unidades/projetos educacionais, sob responsabilidade direta do Departamento Nacional.

Nao se aplica.

1.

Promove as diretrizes educacionais e seus documentos técnicos e dissemina estas informagdes, orientando na adocgao de
procedimentos metodoldgicos a serem implantados, considerando a missdo e estratégia do Sesc, bem como as caracteristicas
especificas dos Departamentos Regionais.

Identifica oportunidades e implementa iniciativas nas areas sob sua gestdo, a partir da analise dos resultados dos programas e acGes
educacionais da instituicao com a analise de necessidades locais referentes a educagao.

Orienta areas sob sua gestdo quanto a producdo, analisa resultados e prop6e melhorias para o aprimoramento continuo dos processos
de acompanhamento da execugao.

Conduz as necessidades dos Departamentos Regionais e mobiliza areas sob sua gestdo para assessorar agdes educacionais, baseado
nas diretrizes e referenciais educacionais da instituigao.
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DA EDUCAGAO

1. Exerce atribuicdes de assessoramento técnico, elaborando documentos referenciais para a area, orientando os demais empregados de
seu setor ou sua equipe.

2. Planeja, organiza, coordena e/ou executa agdes e projetos, liderando as equipes envolvidas e estabelecendo o melhor fluxo de
processos de trabalho.

der d . 3. Presta assessoramento técnico/administrativo por meio de pesquisa e avaliagGes, orientando as agdes educacionais, inclusive em
Lider de Equipe/ relacdo aos Departamentos Regionais.
Especialista ~ . . S 4 ~

4. Elabora agdes e projetos pertinentes a area de Educacao.

5. Participa da analise dos Programas de Trabalho.

6. Elabora indicadores de resultado, monitoramento, acompanhamento e avaliagdo de projetos sob sua responsabilidade.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

1. Exerce atribuigGes de assessoramento técnico sob supervisdo geral podendo, eventualmente, orientar os demais empregados da
equipe quanto a programacdo de atividades e a solugdo de problemas que, eventualmente, possam ocorrer, utilizando conhecimento
técnico e/ou experiéncia profissional suficientes e compativeis para a execugdo de tarefas previstas no cargo.

2. Elabora documentos pedagdgicos, utilizando referencial tedrico e pratico, de forma a subsidiar a construcdo de projetos e acdes na
area de educacgao.

3. Elabora estudos de viabilidade emitindo relatdrios, fazendo projegdes, construindo e/ou reformulando manuais, politicas, normas e

procedimentos sobre assuntos pertinentes a area de educacéo.

Presta assessoramento técnico, inclusive aos Departamentos Regionais.

Elabora ag0es e projetos pertinentes a area de educacdo e acompanha todas as fases dos projetos sob sua responsabilidade.

Propde, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo

sofra solugdo de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

9. Realiza pesquisa na area educacional com vista a conhecer propostas inovadoras, que promovam a reflexdo critica da pratica pedagdgica.

F Analista III

No o s
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DA EDUCAGAO

1. Executa e/ou participa das agdes e dos projetos pertinentes a area de educacgdo, dando assisténcia as equipes na condugdo dos
trabalhos, participando de reuniGes, visando ao melhor fluxo de processos de trabalho, analisando instrumentos técnicos, assegurando
qualidade e buscando melhoria constante nos processos.

2. Elabora, sob orientagdo, documentos pedagdgicos, utilizando referencial tedrico e pratico, de forma a subsidiar a construcdo de projetos e
acdes na area de Educacao.

3. Executa e/ou participa de estudos de viabilidade técnica, relatérios, elaboragdo e/ou manutencdo de manuais, politicas, normas e
procedimentos sobre assuntos pertinentes a area da Educacgao.

4. Elabora e acompanha projetos pertinentes a area de Educacao.

5. Assessora os Departamentos Regionais em relacdo a producao e a utilizagdo de documentos e materiais, bem como a elaboracgéo de
projetos e planejamentos educacionais.

6. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo sofra
solugdo de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar com
adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

9. Realiza pesquisa na area educacional com vista a conhecer propostas inovadoras, que promovam a reflexdo critica da pratica pedagdgica.

E Analistall

1. Contribui com ag0es pertinentes a area de educacgao, participando de reunides, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de
processos de trabalho, analisando instrumentos técnicos, assegurando qualidade e buscando melhoria constante nos processos.

2. Presta assessoria aos Departamentos Regionais na producdo e no uso de materiais educacionais, bem como na execucao de projetos.

3. Realiza processos técnicos ja estabelecidos relacionados a implementacdo de programas e produtos educacionais.

4. Participa de estudos de viabilidade, da redagao de relatérios e da elaboragao e/ou revisdo de manuais, politicas, normas e
procedimentos sobre temas vinculados a area de educacéo.

D Analistal 5. Colabora na realizacdo de pesquisas reunindo e organizando informacdes.

6. Propde, de forma critica, solucGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

9. Realiza pesquisa na area educacional com vista a conhecer propostas inovadoras, que promovam a reflexdo critica da pratica pedagdgica.
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DA EDUCAGAO

1. Contribui no planejamento e na execugdo da programacao das atividades pertinentes a area de educagao, elaborando cronogramas e
relatdrios, registrando os dados e selecionando as informacdes mais relevantes, visando possibilitar o adequado desenvolvimento dos
trabalhos.

2. Redige textos informativos, pareceres técnicos, assim como elabora planilhas, graficos, tabelas, quadros demonstrativos e layouts,
servindo-se da tecnologia disponivel em processamento eletrénico de dados e adequando as linguagens aos padrGes estabelecidos,
com o objetivo de subsidiar o desenvolvimento dos trabalhos.

3. Cria, elabora e/ou prepara apresentagdes, sugerindo, orientando e/ou executando o programa utilizando recursos audiovisuais,
inclusive informatizados, cooperando, dessa forma, para o desenvolvimento e registro das atividades, visando favorecer o contato com

C Técnico o publico interno e externo em programacdes especificas.

Utiliza sistemas integrados de gestao.

Controla a entrada, a saida e a tramitagdo de documentos.

Organiza arquivo e demais documentos relacionados a sua area.

PropGe, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugdo de continuidade.

9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

®» N o

B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Cultura

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DA CULTURA
1. Estabelece e dissemina politicas culturais.
2. Concebe e elabora projetos artisticos e culturais.
3. Mobiliza recursos que serdo destinados a politica cultural do Sesc.
4. Divulga praticas de curadoria e producdo artistica.
5. Gerencia Unidades/iniciativas de cultura, sob responsabilidade direta do Departamento Nacional.
6. Planeja atividades voltadas para a transformagao social por meio do desenvolvimento e difusdo das artes, do conhecimento e da formacgao
dos agentes culturais, respeitando a dindmica dos processos simbélicos e fomentando a tradigdo, preservacao, inovagao e criacao.
Descricdo Geral 7. Elabora documentos técnicos, normativos e orientadores, referenciais para o Programa Cultura no Sesc, que fundamentam e suscitam
a implementacdo de novos parametros/procedimentos nas politicas/programas de trabalho dos Departamentos Regionais.
8. Desenvolve agdes destinadas a criagao, a produgao, a difusdo, a fruicdo e a preservacado de manifestagdes, com o objetivo de
desenvolver plateias, artistas, produtores e publico em geral.
9. Cria estratégias de acessibilidade cultural, recomendando e auxiliando na implementagado, nos Departamentos Regionais do Sesc, de

iniciativas de mediacdo cultural, assim como intervencdes fisicas e/ou programaticas que possibilitem o acesso, com autonomia, de
publicos com perfis diversos a programacao cultural oferecida pelo Sesc.

10. Assessora os profissionais do Programa Cultura dos Departamentos Regionais na conducdo de seu plano de trabalho, com base na

Politica Cultural do Sesc e nas diretrizes da Instituigdo.

I Lider Estratégico Nédo se aplica.

1.

H Lider Tatico
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NO oA WN

Recomenda e dissemina politicas culturais nas areas sob sua gestao e nas relagGes intergerenciais com os Departamentos Regionais do
Sesc.

Mobiliza recursos que serdo destinados a politica cultural do Sesc.

Delega e viabiliza as condi¢8es para a realizagdo da programacgao cultural do Sesc.

Articula junto aos gestores e valida a programacgao de Cultura do Sesc.

Gere recurso orgamentario disponivel para execucdo das agdes/projetos do Programa Cultura.

Lidera equipe de trabalho.

Delega tarefas, comunica, motiva, avalia e realiza feedback sobre o desempenho dos empregados da area.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA CULTURA

1.

Lider de Equipe/

= Especialista

e

F Analista III

E Analistall
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oS BN

Assessora o gestor na elaboragdo de um diagnostico dinamico e amplo do Programa Cultura no Sesc, oferecendo subsidios que
contribuam com a percepgao e o mapeamento das forcas e fraquezas, ameacas e oportunidades nas estratégicas de atuacdo do Sesc
no campo da cultura.

Estabelece articulagdo entre o Departamento Nacional do Sesc e os Departamentos Regionais no que tange as politicas culturais.
Coordena equipe de projetos.

Organiza e gere o recurso orgamentario disponivel para execucdo das agdes/projetos do Programa Cultura.

Estimula a equipe de trabalho a pesquisa, dar condicdes e assegurar o espago para sua realizagdo, buscando estimular a inovagao no
Programa Cultura do Sesc.

Incentiva e viabiliza o didlogo entre o Sesc, por meio de sua equipe técnica, e o publico (interno e externo), fomentando estratégias de
mediacdo com o publico alvo sobre temas relacionados a cultura.

Coordena equipe multidisciplinar na analise de projetos de construcdo, reforma e ampliacdo de espacos fisicos de cultura nos
Departamentos Regionais, assim como na aquisicdo de equipamentos e mobiliarios especificos de suas respectivas areas de atuagao.

Coordena equipe multidisciplinar na analise de projetos de construcdo, reforma e ampliagédo de espacos fisicos de cultura nos
Departamentos Regionais, assim como na aquisicdo de equipamentos e mobiliarios especificos de suas respectivas areas de atuagao.
Cria estratégias de acessibilidade cultural, recomendando e auxiliando na implementacdo, nos Departamentos Regionais do Sesc, de
iniciativas de mediacdo cultural, assim como intervencdes fisicas e/ou programaticas que possibilitem o acesso, com autonomia, de
publicos com perfis diversos a programacao cultural oferecida pelo Sesc.

Fomenta, desenvolve e monitora acdes de integragdo entre o Programa Cultura e os demais Programas/eixos finalisticos do Sesc.

Elabora documentos técnicos normativos e orientadores referenciais para o Programa Cultura, que fundamentem e suscitem a
implementagdo de novos parametros/procedimentos nas politicas/programas de trabalho dos Departamentos Regionais.

Elabora programas, projetos artisticos e culturais e programacdes nacionais referenciais, no ambito de sua area de atuagao, para
desenvolvimento nos Departamentos Regionais do Sesc.

Estabelece metas e elabora indicadores monitoramento, acompanhamento e avaliagao quantitativa e qualitativa de resultados de
projetos sob sua responsabilidade e efetuar as adequagdes necessarias.

Promove a integracdo das atividades do Programa Cultura, a partir de uma visdo sistémica de gestao cultural, respeitando os
principios éticos da atividade profissional e as legislagdes vigentes.

Promove o didlogo e viabiliza parcerias entre o Sesc e instituicdes publicas e privadas, como universidades, e com pesquisadores e
artistas, no ambito de sua area de atuagdo no Programa Cultura.

Desenvolve agGes voltadas para a capacitacdo e a atualizagado dos atores culturais, gestores, artistas, dirigentes, produtores, técnicos
do setor cultural, e fomento de projetos de pesquisa e criagdo no campo cultural.

Analisa os espacos fisicos de cultura do Sesc, identificando suas especificidades e sugerindo, sempre que necessario, sua otimizagao,
tendo em vista explorar suas potencialidades.
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NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DA CULTURA

1. Garante o cumprimento das agdes programaticas do Programa Cultura, para que estejam alinhadas a Politica Cutural e as diretrizes
institucionais do Sesc.

2. Aplica as politicas culturais na elaboragdo do planejamento da programacgao cultural do Sesc.

3. Auxilia na elaboragdo de documentos técnicos normativos e orientadores referenciais para o Programa Cultura, que fundamentem e
suscitem a implementagao de novos parametros/procedimentos nas politicas/programas de trabalho dos Departamentos Regionais.

4. Auxilia na elaboracgdo de programas, projetos artisticos e culturais e programacdes nacionais referenciais, no ambito de sua area de
atuacdo, para desenvolvimento nos Departamentos Regionais do Sesc.

5. Acompanha os projetos/programacgdes nacionais no ambito de sua area de atuacgdo, junto aos Departamentos Regionais do Sesc,
articulando a formacgdo e desenvolvimento de redes colaborativas e acompanhando in loco a sua execugao sempre que necessario.

D Analistal 6. Contribui para a criacdao de metas e elaboracao de indicadores monitoramento, acompanhamento e avaliacao quantitativa e qualitativa
de resultados de projetos sob sua responsabilidade e efetuar as adequagGes necessarias.

Acompanha e controla o tempo e os recursos orgamentarios disponiveis para execugdo dos projetos.

Propde pesquisas, analisa e colabora com agdes programaticas inovadoras em sua area de atuacao.

Propde pesquisas para identificacdo do perfil do publico frequentador das acdes de cultura do Sesc.

0.Auxilia os Departamentos Regionais nos aspectos relacionados a gestdo dos projetos nacionais e em seus projetos locais, sempre que
solicitado.

11. Acompanha as demandas dos Departamentos Regionais, por meio de pesquisas e avaliagdes de necessidades locais, orientando as
acoes educacionais baseado nas diretrizes e referenciais da instituigao.
12.Busca atualizagdo constante sobre o cenario cultural na sua area de atuacdo, ampliando seu repertorio.

= © 0N

1. Auxilia na producao, execugdo e desenvolvimento das agdes e dos projetos do Programa Cultura.

2. Planeja, executa e avalia atividades pertinentes a sua area de atuacao, elaborando cronogramas, projetos e relatorios, visando
possibilitar o adequado desenvolvimento do trabalho.

3. Comunica de maneira clara e objetiva (comunicacdo oral e escrita). Redigi textos, informativos, correspondéncias; elabora planilhas,
tabelas e quadros demonstrativos (raciocinio I6gico-matematico).

4. Busca constante atualizagdo relacionada as normas administrativas da empresa de gestdo de documentos e demais procedimentos
administrativos internos, bem como ferramentas e sistemas integrados de gestdo da empresa e softwares relevantes na rotina de
C Técnico trabalho (Microsoft Office, internet).

Propde de forma critica solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos em sua area de atuagao.
Envolve-se com as agdes e projetos desenvolvidos pela Geréncia de Cultura.

Organiza as atribuicdes administrativas de acordo com as acdes e projetos da Geréncia.

Estabelece prioridades, sabendo lidar com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade de suas entregas
dentro do prazo estabelecido.

9. Controla e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, minimizando a possibilidade de falhas e/ou defeitos que os tornem inutilizaveis.

® N o n

B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Saude e da Alimentacao

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista
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DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA SAUDE E DA ALIMENTAGAO

1.
2.

&

SN CIREE

Elabora e gerencia projetos nacionais voltados ao Programa Saude.
Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados a Salde.

Promove a integracdo dos diversos setores da Salde a partir de uma visao sistémica, respeitando os principios éticos da atividade
profissional e as legislagdes vigentes.

Elabora e propGe os principios norteadores do Programa Saude.
Elabora e coordena agdes que visam a promogcao da salde.

Gerencia o planejamento e a producdo de refeicdes do CSS.

Busca e firma parcerias com organizagdes no ambito da area de saude.

Nao se aplica.

AwnN =

—_

Busca e firma parcerias com organizagdes no ambito da area de saude.
Viabiliza o gerenciamento do planejamento e da producao de refeigdes do CSS.
Fomenta, valida e monitora agdes que visam a promogcado da saude integrada as demais agdes programaticas do Sesc.

Promove a integracdo dos diversos setores da Salde a partir de uma visao sistémica, respeitando os principios éticos da atividade
profissional e as legislagdes vigentes.

Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados a Salde.

Planeja, coordena e acompanha a produgao de refei¢cdes do CSS.

Planeja e promove agdes da sua area de atuagdo, contemplando inovacgdes e criatividade, mobilizando a equipe a contribuir com
sugestoes.

Planeja e viabiliza agdes baseadas no conceito de promogao da satde.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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Propde, planeja e implanta sistemas de gestdo relacionados ao Programa Saude.

Avalia, implementa e acompanha as agdes do Programa Saude, indicando melhorias quando necessario.

Assegura que as agGes programaticas em Salde, relativas a sua atividade, estejam alinhadas aos referenciais institucionais.

Orienta e estimula o desenvolvimento dos demais integrantes da equipe nas atividades de Saude concernentes a sua area de atuagao.

Fomenta a busca continua pela inovacdo e melhores praticas de satide na sua area de atuacdo.

Avalia o resultado da programacdo de sua area de atuagdo (em Saude), de maneira qualitativa e quantitativa, para readequacses

F  Analista III necessarias.

Incentiva e promove agGes e projetos de saude integrados com outras areas/Programas e com a comunidade.

Propde, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

e oS BN &

® N

Elabora e analisa os principios norteadores do Programa Saude.

Elabora, planeja, implanta e acompanha agGes e projetos que visam a promogao da salde.

Contribui com o planejamento e a implantacdo dos sistemas de gestdo relacionados ao Programa Saude.

Presta apoio técnico aos demais integrantes da equipe nas atividades concernentes a sua area de atuacdo em Saude.
Participa da elaboracdo e desenvolvimento de agGes e projetos integrados com outras areas/Programas e com a comunidade.

Executa fungGes de assessoramento técnico em sua area de atuagao sob supervisdo geral, podendo precisar de orientagdao em algumas
fases da atividade, utilizando conhecimento técnico e experiéncia profissional compativeis com a execucao de suas tarefas.

7. Executa e/ou participa das a¢gGes/projetos pertinentes a sua area de atuagado, dando assisténcia as equipes na condugao dos trabalhos,

E AnalistaIl participando de reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

8. Executa e/participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas as atividades de sua area
de atuagdo, levantando dados ou informag&es para eventuais modificacdes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de novos
processos/acdes de sua area.

. Propde, de forma critica, solucGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

10. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

en B s WY =
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NiVvEL

D Analistal

C Técnico

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA SAUDE E DA ALIMENTAGAO

1. Participa da elaboracdo dos principios norteadores do Programa Saude.

2. Participa da elaboracgao, planejamento, implantagcdo e acompanhamento de acdes e projetos que visam a promocdo da saude.

3. Analisa e elabora parecer técnico de agGes e projetos demandados e executados pelos Departamentos Regionais e por outras
instituicdes.

4. Participa da analise e da elaboracédo de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuicdo de recursos financeiros.

5. Exerce funcdes de assessoramento técnico em sua area de atuacdo sob supervisdo direta, utilizando conhecimentos e experiéncia
suficientes para a execugao de suas tarefas.

6. Auxilia nas agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagao, dando subsidio as equipes na conducdo dos trabalhos, participando de
reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

7. Presta auxilio em estudos de viabilidade, relatérios, projecdes, controles, elaboragdo e/ou manutencgdo de agdes/projetos pertinentes a
sua area de atuagao.

8. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia em sua area de atuagao.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

—_

Auxilia na programacdo de agdes do Programa Saude e Alimentacdo de acordo com o plano estabelecido.

Auxilia na elaboragao, execugdo e acompanhamento dos projetos do Programa Saude e Alimentagdo, seguindo as politicas

institucionais do Sesc.

Coordena as atividades relacionadas a producdo de refeicdes e atendimento ao cliente.

Participa na elaboracdo e planejamento de cardapios e escalas de servico da equipe operacional do refeitdrio.

Participa da elaboragao e execugao de eventos destinados aos clientes externos e internos.

Planeja, executa e avalia a programacao as atividades pertinentes a sua area de atuagao, elaborando ou auxiliando na realizacdo de

cronogramas, relatérios, registros, controle de dados, selecionando informagdes mais relevantes, visando possibilitar o adequado

desenvolvimento dos trabalhos/tarefas etc.

7. Realiza atividades especificas, referente a sua area de atuagao, que envolvam analise sobre alternativas técnicas, fazendo diagndstico,
auxiliando e propondo solugdes, com vistas a melhoria dos fluxos de processos de trabalho da area.

8. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua responsabilidade, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdo com as
informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

9. Realiza organizacdo, controle e acompanhamento e registro de processos/atividades sob sua incumbéncia, conforme normas e
planejamentos estabelecidos, atuando de forma proativa, visando antever possiveis problemas técnicos operacionais.

10. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugdo de continuidade.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

12. Controla e acompanha servigos de manutencgao preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes

necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

[
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1.

W

B  Apoio Administrativo

A Operacional

10.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

Executa servicos de baixa e média complexidade em sua area de atuacdo, participando da organizagao, controle e ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.
Executa rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

Auxilia no controle e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando
os testes necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Executa preparo, limpeza e fornecimento de refei¢cGes e pequenos lanches para a clientela do Condominio Sesc/Senac.

Executa as tarefas diarias da producdo de alimentos, conforme os padrées de Seguranca e Higiene Alimentar estabelecidas pela
instituigcao.

Mantém o ambiente de trabalho organizado e limpo, cumprindo suas tarefas com qualidade e no tempo previsto.

Executa servigos de baixa complexidade em sua area de atuagdo, participando da organizacdo, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugao de continuidade.

Auxilia no controle e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando
os testes necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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Competéncia Gestao de Lazer

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE LAZER

G S @ N &

Elabora e gerencia projetos nacionais voltados ao Lazer.

Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados ao Lazer.
Elabora e propde os principios norteadores do Programa Lazer.

Dissemina as agGes esportivas, turisticas e recreativas, como forma de lazer.

Promove a integracdo das diversas Atividades do Lazer a partir de uma visao sistémica, respeitando os principios éticos da atividade
profissional e as legislagdes vigentes.

Nao se aplica.

oS E®N
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Estabelece e dissemina politicas voltadas ao lazer e atividades sob sua gestéo.

Mobiliza recursos que serdo destinados a politica de lazer do Sesc.

Busca e firma parcerias com organizagdes no ambito do Programa Lazer.

Fomenta, valida e monitora agdes do Programa Lazer integradas as demais acdes programaticas do Sesc.

Promove a integracdo das diversas Atividades do Lazer, a partir de uma visao sistémica, respeitando os principios éticos da atividade
profissional e as legislagdes vigentes.

Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados ao lazer.

Delega, valida, avalia e supervisiona as agdes de sua equipe.

Planeja e promove agdes de sua area de atuacao (Lazer), contemplando inovagGes e mobilizando a equipe a contribuir com sugestoes.
Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da sua area.
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Propde, planeja e implanta sistemas de gestdo relacionados ao Programa Lazer.

Assegura que as agles programaticas em Lazer relacionadas a sua atividade estejam alinhadas aos referencias institucionais.
Orienta e estimula o desenvolvimento dos demais integrantes da equipe nas atividades concernentes a sua area de atuacao.

Avalia, viabiliza e acompanha as acdes de sua area de atuagdo, indicando melhorias quando necessario.

Incentiva e promove agdes e projetos integrados com outras areas/Programas e com a comunidade.

Avalia o resultado da programacdo de sua area de atuacdo (Lazer), de maneira qualitativa e quantitativa, para readequacdes
necessarias.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da sua area.

F Analista III

e G BN =

Elabora e analisa os principios norteadores do Programa Lazer.

Elabora, planeja, implanta e acompanha agdes e projetos de Lazer em sua area de atuacao.

Contribui com o planejamento e implantacao dos sistemas de gestao relacionados ao Programa Lazer.

Presta apoio técnico aos demais integrantes da equipe nas atividades de Lazer concernentes a sua area de atuagao.

Participa da elaboracdo e desenvolvimento de agGes e projetos integrados com outras areas/Programas e com a comunidade.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da sua area.

E Analistall

en @ s WY =

—_

Participa da elaboracdo dos principios norteadores do Programa Lazer.
2. Participa da elaboracao, do planejamento, da implantacdo e do acompanhamento de acdes e projetos do Programa Lazer.
3. Analisa e elabora parecer técnico de agGes e projetos de Lazer demandados e executados pelos Departamentos Regionais e por outras
instituicdes.
D Analistal 4. Participa da analise e da elaboragdo de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuicdo de recursos financeiros em
agoes de lazer.
5. Organiza espago/ambiente para realizacdo dos programas, buscando estimular a inovagdo nas atividades.
6. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da sua area.

1. Auxilia na programacao de acdes de lazer de acordo com o plano estabelecido.
2. Auxilia na elaboragao, execucdo e acompanhamento dos projetos de Lazer, seguindo as politicas institucionais do Sesc.

3. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da sua area.

C Técnico
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NiVvEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE LAZER

1. Executa servicos de baixa e média complexidade em sua area de atuagdo, participando da organizacdo, do controle e dos ajustes de
tarefas efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

2. Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdo com as informacgdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao

sofra solugdo de continuidade.

6. Controla e acompanha servigos de manutencdo preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

W

B  Apoio Administrativo

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Assisténcia

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA ASSISTENCIA

€9 & & B BN

Elabora e gerencia projetos nacionais voltados ao Programa Assisténcia.

Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados ao Programa Assisténcia.

Promove ac¢Ges socioeducativas por meio de trabalho com individuos, coletivos e comunidade.

Promove a interlocugdo entre os diversos setores atuantes no ambito da Assisténcia a partir de uma visdo integrada.

Elabora e propde os principios e documentos norteadores do Programa Assisténcia.

Elabora e coordena agdes que visam a segurancga alimentar e nutricional, o apoio material ou logistico para fins humanitarios.
Elabora e coordena ag8es que visam a inclusao de grupos produtivos, o empreendedorismos e a geracao de renda.

Elabora e coordena um trabalho de pesquisa participativa, buscando envolver a comunidade no processo de escuta e compreensao da
realidade local.

Busca e firma parcerias com organizacdes no ambito do Programa Assisténcia, na perspectiva de formacéo de redes e estimulo a
cidadania ativa.

10. Participa de Conselhos Nacionais e de Controle Social.

Nao se aplica.

1.
2.

=
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Estabelece e dissemina politicas voltadas a Assisténcia nas atividades sob sua gestdo.

Mobiliza recursos que serdo destinados a politica de Assisténcia do Sesc.

Responde pelo alinhamento das acGes programaticas em Assisténcia as diretrizes institucionais (relagdes politicas, demandas,
conceitos etc.).

Promove a interlocugdo entre os diversos setores atuantes no ambito da Assisténcia a partir de uma visdo integrada.

Viabiliza, avalia e valida a programacdo em Assisténcia do Sesc.

Busca e firma parcerias com organizagdes no ambito da area de atuagdo do Programa Assisténcia.

Fomenta, valida e monitora agdes que visam a promogado da Assisténcia integrada as demais agdes programaticas do Sesc.

Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados ao Programa Assisténcia.

Planeja e promove agGes de Assisténcia em sua area, contemplando inovagdes, mobilizando a equipe a contribuir com sugestdes.
Responde pelo planejamento e acompanhamento das acdes de Assisténcia em sua area e/ou equipe.

Planeja e viabiliza agGes baseadas nos principios de Assisténcia.

Planeja, analisa e supervisiona as necessidades de aquisicdes e/ou contratagGes necessarias as agdes de assisténcia em sua area e/ou
equipe.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Participa da analise e elaboracdo de parecer de programas de trabalho, relatorios anuais e distribuicdo de recursos financeiros de
Assisténcia.
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NiVvEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA ASSISTENCIA

Propde, planeja e implanta sistemas de gestado relacionados ao Programa Assisténcia.
Avalia, viabiliza e acompanha as agdes do Programa Assisténcia, indicando melhorias quando necessario.
Assegura que as agGes programaticas de Assisténcia estejam alinhadas aos referenciais do Sesc.

Avalia o resultado da programacdo de Assisténcia em sua area de atuagdo, de maneira qualitativa e quantitativa, para readequacdes
necessarias.

Incentiva e promove acdes e projetos integrados com outras dreas/Programas e com a comunidade.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

7. Contribui para anadlise e elaboracgao de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuigdo de recursos financeiros de
Assisténcia.

AwnN =

F Analista III

o O

1. Elabora e analisa os principios norteadores do Programa Assisténcia.
2. Elabora, planeja, implanta e acompanha agdes e projetos de Assisténcia em sua area de atuacao.
3. Contribui com o planejamento e implantagdo dos sistemas de gestdo relacionados ao Programa Assisténcia.
4. Presta apoio técnico aos demais integrantes da equipe nas atividades de Assisténcia concernentes a sua area de atuacao.
E Analista Il 5. Participa da elaboragao e desenvolvimento de acBes e projetos integrados com outras areas/Programas e com a comunidade.
6. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
7. Participa da analise e elaboragdo de parecer de programas de trabalho, relatdrios anuais e distribuicdo de recursos financeiros de
Assisténcia.
1. Participa da elaboragdo dos principios norteadores do Programa Assisténcia.
2. Participa da elaboragao, planejamento, implantagdo e acompanhamento de acGes e projetos de Assisténcia em sua area de atuacao.
3. Analisa e elabora parecer técnico de acdes e projetos demandados e executados pelos Departamentos Regionais e por outras
D Analistal instituicdes. , ,
4. Participa da analise e da elaboragdo de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuicdo de recursos financeiros de
Assisténcia.
5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
1. Auxilia na programacdo de agdes do Programa Assisténcia de acordo com o plano estabelecido.
C  Técnico 2. Auxilia a elaboragao, execucdo e acompanhamento dos projetos do Programa Assisténcia seguindo as politicas institucionais do Sesc.
3. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.
A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao do Planejamento

NivEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DO PLANEJAMENTO

1. Define/promove o plano de agdo (estratégico, tatico e operacional) e propde revisdo, caso necessario.

2. Dissemina a gestdo estratégica por meio de processos e praticas.

Acompanha e reporta iniciativas estratégicas, taticas e operacionais dos Sesc Nacional e Regionais por meio de relatdrios e demais
instrumentos de avaliagao.

Pesquisa e implementa metodologia/instrumentos de planejamento.

Desenvolve sistemas de gestao de planejamento e avaliagao.

Propde, monitora e apura indicadores dos planos de agdo.

Coordena a elaboracéo de diretrizes, procedimentos ou sistemas de ambito nacionais relativos a planejamento, programacao e
relacionamento com clientes.

8. Desenvolve projetos nacionais voltados ao planejamento, programacao e relacionamento com os clientes.

&

Descrigao Geral

S CIREE

I Lider Estratégico Ndo se aplica.

Coordena a elaboracdo dos planos de agdo do DN, em todos os niveis, bem como acompanha e avalia sua execugao.
Analisa e aprova, periodicamente, a revisao dos Planos de Agdo conforme os resultados obtidos e as diretrizes tragadas pela diretoria.
Coordena o processo de gestdo estratégica e seu desdobramento no Sesc.
Dissemina a cultura de planejamento no Sesc.
Gerencia com base nos resultados da gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execucdo orgamentaria e
H Lider Tatico programatica), atuando para garantir a execugao das metas planejadas, adaptando-as segundo o cenario (revisdo e adequacgdo do
plano estratégico).
6. Coordena a elaboracdo de normas, diretrizes, procedimentos ou sistemas de ambito nacional relativos ao planejamento, programacgao e
relacionamento com os clientes.
7. Lidera agOes necessarias ao alinhamento estratégico do Sesc.
8. Avalia e recomenda a adequacgao da estrutura organizacional com base no Plano Estratégico do Sesc.

oS BN =
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DO PLANEJAMENTO

1. Assessora na coordenagao da elaboragdo dos planos de acdo do DN, nos niveis estratégicos e operacionais, bem como no
acompanhamento, avaliacao de sua execucao.

2. Avalia e propde, periodicamente, a revisao dos Planos de Agao conforme os resultados obtidos e os objetivos tracados pela diretoria.

PropGe e analisa sistemicamente agdes que promovam a disseminagao da cultura de planejamento no Sesc.

Assessora a administragdo superior com base nos resultados da gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua

execucdo orgamentaria e programatica), tendo como foco o cumprimento dos objetivos, metas e projetos.

5. Assessora a coordenacdo da elaboragdo de normas, diretrizes, procedimentos ou sistemas de ambito nacional, relativos ao
planejamento, programacgao e relacionamento com os clientes.

6. Monitora o alinhamento estratégico do Sesc, sugerindo agGes necessarias ao alcance dos resultados pretendidos.

7. Coordena equipes que avaliam o trabalho realizado pelos Departamentos Regionais.

8. Responde pelas agdes necessarias ao alinhamento estratégico do Sesc.

»w

Lider de Equipe/
Especialista

1. Propde, planeja e analisa os processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execugdo orgamentaria e
programatica) desenvolvendo instrumentos, metodologias e processos de trabalho adequados.

2. Realiza o desdobramento dos processos de gestao estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execugdo orgamentaria e
F Analista III programatica) entre todos os niveis.
3. Executa e monitora os processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execugdo orcamentaria e
programatica) e comunica ao gestor e aos interessados sobre o andamento das iniciativas.

4. Analisa as informacgdes relativas ao Plano Estratégico e fornece subsidios ao gestor para a tomada de deciséo.

1. Auxilia no planejamento dos processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execugao orgamentaria e
programatica).

2. Desenvolve acdes necessarias ao alinhamento estratégico do Sesc.

3. Assessora as areas nos processos de gestao estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execugdo orgamentaria e
programatica)

4. Pesquisa, recomenda e aplica metodologias de processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execucdo
orcamentaria e programatica).

5. Fornece informagGes sobre o desempenho institucional para o gestor da area e os interessados.

E Analistall

1. Executa os processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da sua execucdo orgamentaria e programatica) e
comunica aos interessados sobre o desenvolvimento destes.

2. Assessora no desenvolvimento de acdes atreladas as estratégias do Sesc.
D Analistal 3. Coleta, analisa e estrutura relatérios sobre o desempenho dos processos de gestdo estratégica (Planejamento e Acompanhamento da
sua execucdo orgcamentaria e programatica).
4. Analisa e atualiza os dados relativos aos planos de agao.
5. Elabora e consolida dados, indicadores e informacdes que contribuam para o planejamento das acdes nas areas.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DO PLANEJAMENTO

C Técnico N&o se aplica.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A Operacional Ndo se aplica.
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Competéncia Informacdes Gerenciais

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGAO DA COMPETENCIA INFORMAGOES GERENCIAIS

1.

)

Noousw

Coordena a gestao da producgdo do Sesc, por meio de compilacdo e eventual realizagdo da critica de consisténcia e compatibilidade dos
dados estatisticos enviados pelos Departamentos Regionais e Polos de referéncia do Departamento Nacional.

Desenvolve e mantém painéis de gestdo com cruzamento das diversas informacdes do Sesc e externas a fim de apoiar a tomada de
decisdo da alta administragao.

Desenvolve analises de informagdes gerenciais e estatisticas junto as demais areas do Departamento Nacional.
Elabora relatérios estatisticos de demais publicagGes com registros da producao.

Orienta quanto a correta classificagdo das informacGes para fins de planejamento e registro da produgéo.
Presta apoio a analise de dados e a formulacdo de pesquisas para gestao institucional.

Atua na formulagao de indicadores de acompanhamento e avaliagao.

Nao se aplica.

Nao se aplica.

S e o

SN RO

Avalia, acompanha e orienta a critica de consisténcia e compatibilidade dos levantamentos estatisticos.

Coordena o desenvolvimento das analises de informagdes e estatisticas junto as demais areas do Departamento Nacional.
Coordena a elaboracdo de relatérios de producdo de demais publicagGes com registros.

Coordena e acompanha os levantamentos de dados e informagées, e encaminha a gestores para analise.

Coordena as demandas internas e externas sobre dados e informagdes do Sesc no ambito da atuacdo da area.

Coordena a analise dos Programas de Trabalho dos Departamentos Regionais, emite pareceres e da orientacdo quanto necessario.

Coordena o trabalho de garantia da qualidade dos dados, das integragdes e da consisténcia dos relatdrios, além de automatizar
documentos para uso recorrente.

Analisa a critica de consisténcia e compatibilidade dos dados de producdo e recomenda ajustes.

Desenvolve as analises estatisticas de maior complexidade (pelas técnicas utilizadas, pelo publico envolvido, pelo volume de analises etc.).
Planeja e elabora relatérios de informacdes gerenciais e estatisticos de demais publicagoes.

Analisa e responde as demandas internas e externas sobre informagdes e dados de produgdo do Sesc e da o devido encaminhamento.
Realiza a consolidagdo e a critica de consisténcia e compatibilidade dos dados produgao.

Analisa os Programas de Trabalho dos Departamentos Regionais, emite pareceres e da orientagdo quanto necessario.

Orienta a elaboracdo, garante a qualidade dos dados, das integracGes e a consisténcia dos relatérios, além de automatizar documentos
para uso recorrente.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA INFORMAGOES GERENCIAIS

Desenvolve analises de informacdes gerenciais e estatisticas junto as demais areas do Departamento Nacional.

Elabora os relatérios e demais publicacdes com registros da producdo.

Realiza levantamento, analisa e consolida dados e informacGes e encaminha para analise.

Realiza a consolidagdo e a critica de consisténcia e compatibilidade dos dados de produgao.

Responde as demandas internas e externas sobre dados de producdo do Sesc.

Orienta quanto a correta classificagdo das informacGes para fins de planejamento e registro da produgao.

Analisa os Programas de Trabalho dos Departamento Regionais e emite pareceres.

Garante a qualidade dos dados, das integragdes e a consisténcia dos relatoérios, além de automatizar documentos para uso recorrente.

E Analistall

€0 & @n @ S BN =

Apoia o desenvolvimento das analises de informagdes gerenciais e estatisticas.

Apoia a elaboracdo de relatérios e de demais publicagdes com registros da produgao.

Realiza o levantamento de dados e informacdes e encaminha para analise.

Realiza a consolidacdo e a critica de consisténcia e compatibilidade dos dados producéao.

Responde a demandas internas e externas sobre dados estatisticos do Sesc.

Orienta quanto a correta classificagdo das informagdes para fins de planejamento e registro da produgao.

Analisa, sob orientagdo, os Programas de Trabalho dos Departamentos Regionais e emite pareceres.

Analisa a qualidade dos dados, das integracdes e a consisténcia dos relatérios, além de automatizar documentos para uso recorrente.

D Analistal

29 N e G BN

C Técnico N&o se aplica.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Orcamento

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE ORCGAMENTO
1. Elabora e consolida as propostas de orgamento e suas retificacdes referentes ao Departamento Nacional.
2. Monitora a execucdo orgamentaria do Departamento Nacional.
3. Prepara e analisa os relatdrios da execugdo orgamentaria, bem como informacgdes gerenciais, para auxiliar na tomada de decisdes.
4. Prepara e controla documentos de cunho orcamentario e financeiro que podem sofrer controles internos e externos.

Descrigcao Geral 5. Coordena agGes e projetos de natureza orgamentaria e normativa por delegagao.

6. Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados a area de orgamento.
7. Promove a integracgdo da area de orcamento a partir de uma visdo sistémica, respeitando os principios éticos da atividade profissional e

a legislagao.

8. Consolida as propostas dos orcamentos e as retificacdes do Sesc para apreciagdo do Ministério Supervisor.
I  Lider Estratégico N&do se aplica.
1. Responde pela elaboragdo das propostas de orgamento e suas retificacdes referentes ao Departamento Nacional.
2. Prop0e e estabelece as etapas de elaboracdo e consolidagdo das propostas do orgamento e suas retificacdes, garantindo que as
principais questdes estejam contempladas.
3. Monitora a execugdo orgamentaria do Departamento Nacional, bem como informagGes gerenciais, para auxiliar no processo de tomada
de decisdo.
H Lider Tético 4. Responde pela execugado de acGes, projetos e Programa de natureza orcamentaria e de custos por delegacao.
5. Responde pelo controle de documentos de cunho orgamentario e financeiro que podem sofrer controles internos e externos.
6. Busca e firma parcerias com organizagGes no ambito da area de orgamento.
7. Fomenta, valida e monitora agGes que visam o controle orgamentario e de custos integradas as demais agdes programaticas do Sesc.
8. Promove a integracgdo da area de orcamento a partir de uma visdo sistémica, respeitando os principios éticos da atividade profissional e
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a legislagao.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE ORCAMENTO

1. Analisa e valida os relatorios da execucdo orcamentaria, bem como informagGes gerenciais, para auxiliar no processo de tomada de
decisao.
2. Consolida informacdes e analisa relatérios sobre a execugdo orgamentaria e de custos.

3. Acompanha a elaboragdo das propostas orgamentarias do DN e suas retificagGes, monitorando a sua execugdo, bem como informacdes
gerenciais, para auxiliar no processo de tomada de decisao.

4. Analisa e valida os relatorios de apuragado de custos das agGes, projetos e Programas do Sesc, para auxiliar no processo de tomada de
Lider de Equipe/ decis3o.
Especialista Controla documentos de cunho orgamentario e financeiro que podem sofrer controles internos e externos.
Planeja, implanta e coordena sistemas de gestdo relacionados a area de orgamento.
Planeja e viabiliza agdes baseadas no conceito de orcamento e custos.
Planeja, analisa e supervisiona as necessidades de aquisigdes ou contratacGes necessarias as agées de sua area e/ou equipe.
Orienta tecnicamente os integrantes da equipe.

10. Coordena a elaboracgdo da consolidagado dos orcamentos e das retificacdes do Sesc para o Ministério Supervisor.

© 0N,

—_

Elabora e consolida o processo do orgamento e suas retificacdes referentes ao Departamento Nacional.

2. Prepara e analisa relatérios da execucdo orgamentaria e de custos, bem como informacgGes gerenciais, para auxiliar no processo de
tomada de decisao.

3. Consolida os orgamentos do Sesc e suas retificacdes, observando e cumprindo os principios fundamentais orcamentarios e de custos, o

plano de contas e a legislacdo vigente.

Propde, planeja e implanta sistemas de gestdo relacionados a area de Orgamento.

Avalia e acompanha as agGes programaticas do Sesc, indicando ajustes quando necessario.

Assegura que as agGes programaticas de sua Atividade estejam alinhadas aos referenciais institucionais.

Avalia o resultado da programacdo orgamentaria de sua area de atuacdo, de maneira qualitativa e quantitativa, para readequacgdes

necessarias.

8. Organiza e avalia o processo de consolidagao dos orgamentos do Sesc e suas retificacdes para o envio ao Ministério Supervisor.

9. Acompanha as agdes programatica do Sesc, indicando ajustes quando necessario.

10. PropGe e participa da elaboracdo e desenvolvimento de agdes e projetos integrados com outras areas.

F Analista III

SN G
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE ORCAMENTO

Elabora, planeja, implanta e acompanha agdes e projetos que visam o controle orgamentario e de custos.

Contribui com o planejamento e implantagdo dos sistemas de gestdo relacionados a area de orgamento.

Presta apoio técnico aos demais integrantes da equipe nas atividades concernentes a sua area de atuacao.

Participa da elaboracdo e desenvolvimento de agdes e projetos integrados com outras areas/Programas.

Analisa as propostas de orgamento dos Departamentos Regionais e suas retificacdes e propde ajustes.

Organiza os dados e as informacdes para apuragao de custos das acdes e projetos do Sesc.

Organiza os dados e as informacdes para avaliagao de agdes, projetos e Programas do Sesc por delegagao ou normativa.

Organiza e contribui ao processo de consolidacdo dos orgamentos do Sesc e suas retificagdes para o envio ao Ministério Supervisor.
Participa do acompanhamento das agdes programatica do Sesc, realizando os ajustes quando necessario.

E Analistall

© e NG S E®N =
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Participa de acdes e projetos integrados com outras areas do DN.

Participa da elaboracdo, planejamento, implantagdo e acompanhamento de agGes e projetos que visam o controle orgcamentario e de
custos.

Analisa e elabora parecer técnico de agGes e projetos demandados e executados pelos Departamentos Regionais.

Participa da anadlise e da elaboracdo de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuicdo de recursos financeiros.
Executa e presta apoio operacional aos gestores no processo orgamentario e de custos.

Levanta informacgGes e dados a serem utilizados nos relatérios de acompanhamento de resultados do processo de orgamento e de
custos.

Identifica e comunica ao superior imediato, possiveis ndo conformidades no processo orcamentario e de custos.
8. Contribui com o planejamento dos sistemas de gestao de orgamentos.

N

D Analistal

e Gu g G

N

1. Auxilia na programacao de acdes do Programa Administracdo de acordo com o plano estabelecido.
C Técnico 2. Auxilia na elaboragao, execucdo e acompanhamento de agdes e projetos do Programa Administracdo seguindo as politicas
institucionais do Sesc.

1. Executa as atribuicdes administrativas de acordo com as acdes e projetos das Atividades programaticas.
Coleta e sistematiza dados e informagGes sobre as Atividades e projetos.
3. Auxilia as equipes na execug¢do das rotinas administrativas de modo a organizar e agilizar processos.

[

B  Apoio Administrativo

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Processos

NivEL

Descrigao Geral

I  Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PROCESSOS

G @ N &

N o

Implementa a gestdo de processos visando alcangar maior eficiéncia, eficacia e efetividade institucional.
Analisa os processos de trabalho da instituicdo por meio da visdo sistémica e integrada.

Promove o aperfeicoamento continuo e a integracdo dos processos institucionais.

Define, promove e aplica metodologias para gestdo de processos.

Realiza a gestdo do conhecimento para registrar e divulgar informagdes, padroes de documentos e templates dos processos
institucionais a todas as partes interessadas.

Promove a avaliagdo e o monitoramento dos processos institucionais por meio de indicadores de desempenho.
Define e implementa padrGes com vistas a garantia da qualidade.
Assessora aos Departamentos Regionais no que se refere a gestdo de processos com base nas diretrizes e referenciais institucionais.

Nao se aplica.

1.

en Gn s B[
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Alinha as boas praticas de gestdo de processos as diretrizes institucionais, promovendo a disseminagao e a uniformizacdo das
informacgdes.

Apoia a alta diregdo na gestdo estratégica da instituicdo, promovendo o continuo aperfeicoamento da gestdo e da qualidade.
Identifica, divulga e estimula a adogao de melhores praticas de gestdo de processos.

Estabelece estratégia e prioridade aos projetos de mapeamento e melhoria de processos.

Aprova metodologias e padrdes para gestao de processos.

Estabelece a arquitetura de processos (cadeia de valor) definindo canais, e formas de compartilhar informagdes a respeito dos
processos mapeados.

Estabelece padrdes e indicadores de qualidade e desempenho relacionados aos processos de gestado.

Assessora aos Departamentos Regionais no que se refere a gestdo de processos com base nas diretrizes e referenciais institucionais.
Representa a instituigdo, sob delegagdo, em féruns de carater estratégico (governo, sociedade e outros).

Assessora o gestor no processo de tomada de decisdo com vistas ao alcance das metas e objetivos da area.

Colabora com o planejamento das agdes do escritdrio de processos, garantindo o alinhamento com as diretrizes institucionais.
Identifica oportunidades e lidera iniciativas que promovam a integragao e melhoria de processos junto as areas do Sesc.
Delega atividades e realiza acompanhamento destas entre os integrantes da equipe.

Avalia e propGe melhores praticas de mercado para aprimoramento de metodologias para gestdo de processos.

Elabora, planeja e participa de projetos de mapeamento e melhoria de processos ou outros pertinentes a area.

Identifica e sugere capacitacdes/estudos e pesquisas a respeito do mapeamento de processos junto a equipe.

Realiza cooperacéo técnica com os Departamentos Regionais no que se refere a gestdo de processos com base nas diretrizes e
referenciais institucionais.

Realiza a garantia da qualidade conforme metodologia, padrdes e templates estabelecidos.

.Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua Diretoria.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PROCESSOS

1.

Colabora na disseminagdo da cultura da gestao de processos por meio do compartilhamento do conhecimento e da adogao de
melhores praticas de gestéo.

2. Estuda e propGe boas praticas para a adogdo de metodologias para gestdo de processos.
3. Analisa os processos de trabalho da instituicdo por meio da visdo sistémica e integrada.
4. Elabora, planeja e participa de projetos de gestdo de processos ou outros pertinentes a area.
F  Analista I1I 5. Prop0e e mantém instrumentos de controle e gestdo de atividades.
6. Prop0e agdes pertinentes a garantia da qualidade na gestdo de processos.
7. Realiza cooperacdo técnica com os Regionais no que se refere a gestdo de processos com base nas diretrizes e referenciais
institucionais.
8. Colabora na manutengao da arquitetura de processos e na adogdo de melhores praticas para sua gestao.
9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua Diretoria.
1. Colabora na manutencgédo da arquitetura de processos e na adocdo de melhores praticas para sua gestao.
2. Planeja, analisa e executa projetos de mapeamento e melhoria de processos e outras rotinas da area.
3. Mantém o portal de processos atualizado.
4. Realiza a garantia da qualidade conforme metodologia, padrdes e templates estabelecidos.
E AnalistaIl 5. Auxilia as areas responsaveis pelos processos na definicdo e no acompanhamento de indicadores de desempenho.
6. Elabora instrumentos para coleta de dados e relatérios de indicadores de desempenho de processos, que permitam a avaliagdo e
monitoragdo dos processos.
7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua Diretoria.
1. Elabora cronograma, analisa e executa projetos de mapeamento e melhoria de processos e outras rotinas da area.
2. Auxilia as areas responsaveis pelos processos na definicdo e no acompanhamento de indicadores de desempenho.
3. Elabora documentacdo do projeto e relatérios para gestdo de processos, utilizando metodologia, padrdes e artefatos definidos pelo
. escritorio de processos.
D Analistal . e . . . 2 g . ~ .
4. Recebe e identifica as necessidades das areas clientes, esclarece duvidas e fornece informagdes sobre os servigos de processos em que
atua e reporta ao superior as situacdes que necessitem de apoio.
5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua Diretoria.
C Técnico N&o se aplica.
B  Apoio Administrativo N&o se aplica.
A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Projetos Especiais de Sustentabilidade

NiVEL DESCRIQRO DA COMPETENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS DE SUSTENTABILIDADE
1. Elabora e gerencia projetos nacionais voltados a Sustentabilidade.
2. Identifica oportunidades de agregar valor ao Sesc, considerando suas iniciativas em Sustentabilidade, de forma intersetorial.
3. Apoia a Direcdo Geral e as Diretorias na identificagdao de oportunidades de sinergia com o tema da Sustentabilidade.
4. Estrutura e representa a participacdo efetiva do Sesc em féruns consistentes que discutam a Sustentabilidade.
5. Fortalece a percepgao de valor do Sesc como organizagao focada em agGes de Responsabilidade Social.
6. Evidencia, estrategicamente, as acdes desenvolvidas pelo Sesc na area da Sustentabilidade.
7. Favorece o crescimento do Programa Ecos, através de implantagdes nos Departamentos Regionais e Polos de Referéncia, integrado

com as demais Instituicdes do Sistema envolvidos em sua realizagao.

8. Representa o Sesc no Comité de Coordenagao Nacional do Programa Ecos de Sustentabilidade Socioambiental nas entidades do
Sicomércio e Administragdes Nacionais e Regionais do Sesc e Senac.

9. Elabora Planos de Reducdo de Gastos do DN associados a sustentabilidade.

10.Desenvolve, juntamente com as areas do DN, a implementacgdo da Matriz de Sustentabilidade para identificagdo de oportunidades de
melhorias nos projetos.

11. Fomenta a adogao de energias limpas pelo Sesc, no Departamento Nacional, Polos de Referéncia e Departamentos Regionais, mediante
desenvolvimento de estratégias, estudos e acompanhamento da evolugdo das energias alternativas.

12. Amplia o programa de combate ao desperdicio de alimentos e Gestdo de Residuos nos restaurantes do Sesc.

13. Planeja, implanta e coordena integrado com as demais Instituicdes do Sistema envolvidos em sua realizagao, os Encontros Nacionais de
Sustentabilidade e Diversidade e Inclusao.

14.Promove a integragdo dos diversos setores da Sustentabilidade a partir de uma visdo sistémica, respeitando os principios éticos da
atividade profissional e as legislagdes vigentes.

15.Elabora e propde os principios norteadores da Politica de Sustentabilidade.

16.Busca e firma parcerias com organizacdes no ambito da Sustentabilidade.

Descrigao Geral

I Lider Estratégico N&o se aplica.
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NIVEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS DE SUSTENTABILIDADE

Busca e firma parcerias com organizagdes no ambito da Sustentabilidade.
Viabiliza o gerenciamento do planejamento e da inovagao em projetos associados a Sustentabilidade.
Fomenta, valida e monitora agdes que visam a promogao da sustentabilidade integrada as demais agGes programaticas do Sesc.
Promove a integracdo da Sustentabilidade com os diversos setores do Sesc a partir de uma visdo sistémica, respeitando os principios
éticos da atividade profissional e as legislagdes vigentes.
H Lider Tatico 5. Aproxima e insere a Sustentabilidade do Sesc, Departamento Nacional e Polos de Referéncia, em Grupos de Trabalho, premiacdes,
certificagdes, discussdes, conferéncias e afins.

6. Assessora e promove o desenvolvimento de temas diversos da Sustentabilidade, como agendas de trabalho, Objetivos do
Desenvolvimento Sustentavel e Global Report Iniciative — GRI entre outros, junto as areas do Sesc Departamento Nacional, no
planejamento e fomento de agdes estratégicas internas.

7. Assegura que as agdes programaticas em Sustentabilidade, relativas a sua atividade, estejam alinhadas aos referenciais institucionais.

AwnN =

1. Planeja, implanta e coordena o Ecos Programa de Sustentabilidade CNC Sesc Senac nos Departamento Regionais e Polos de Referécia,
juntamente com as demais instituicdes do Sistema envolvidos em sua realizagao.

2. Planeja, coordena e acompanha projetos executivos ligados a Sustentabilidade.

3. Planeja, promove e apoia acdes da sua area de atuagao, contemplando inovagGes e criatividade, mobilizando Departamentos Regionais
e Polos de Referéncia a contribuir com sugestdes.

4. Planeja e viabiliza agdes baseadas no conceito de Sustentabilidade, Responsabilidade Social Corporativa e afins.

5. Sugere pautas tematicas para o Encontro Nacional de Sustentabilidade e Diversidade e Inclusdo, juntamente com as demais instituicGes
envolvidas em sua realizacdo.
Lider de Equipe/ 6. Participa e integra grupos de trabalho em diferentes areas de atuacdo, como: diversidade, economicidade, diagndstico participativo,
Especialista meio ambiente, educagdo ambiental e etc.
7. Planeja e integra estudos na area de consumo energético, energias limpas e veiculos elétricos.
8. Planeja, fomenta e desenvolve documentos e ou procedimentos referenciais na area da sustentabilidade, tais como: Matriz de
Sustentabilidade, Guia de AquisigOes Sustentaveis, Guia de eventos Sustentaveis e etc.

9. Participa de eventos ligados ao desenvolvimento sustentavel, com foco na promogao do Servigo Social do Comércio e areas afins.

10.Fomenta a busca continua pela atualizacdo e melhores praticas de sustentabilidade, energias limpas e diversidade na sua area de
atuacgdo.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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NIVEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS DE SUSTENTABILIDADE

1. Avalia, implementa e acompanha as ac6es de Sustentabilidade, indicando melhorias quando necessario.

2. Orienta e estimula o desenvolvimento dos demais integrantes da equipe nas atividades de Sustentabilidade concernentes a sua area de
atuacgao.

3. Avalia o resultado da programacao de sua area de atuacdo (em Sustentabilidade), de maneira qualitativa e quantitativa, para
readequacgdes necessarias.

4. Incentiva e promove acoes e projetos de Sustentabilidade integrados com outras areas/Programas e com Departamentos Regionais e
F  Analista III Polos de Referéncia.

5. Prop0e, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

6. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de descontinuidade.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Analisa e sugere os principios norteadores da Sustentabilidade.

Elabora, planeja, implanta e acompanha agGes e projetos que visam a promogao da Sustentabilidade.

Contribui com o planejamento e a implantagdo do Ecos Programa de Sustentabilidade CNC Sesc Senac.

Presta apoio técnico aos demais integrantes da equipe nas atividades concernentes a sua area de atuacdo em Sustentabilidade.
Participa da elaboracdo e desenvolvimento de agGes e projetos integrados com outras areas, Departamentos Regionais e Polos de
Referéncia.

Executa fungGes de assessoramento técnico em sua area de atuagao sob supervisdo geral, podendo precisar de orientagdo em algumas
fases da atividade, utilizando conhecimento técnico e experiéncia profissional compativeis com a execucgao de suas tarefas.

7. Executa e/ou participa das a¢Ges/projetos pertinentes a sua area de atuagado, dando assisténcia as equipes na condugao dos trabalhos,

E AnalistaIl participando de reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

8. Executa e/ou participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas as atividades de sua
area de atuacado, levantando dados ou informagdes para eventuais modificagGes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de novos
processos/ag6es de sua area.

9. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

10.Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de descontinuidade.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

o> @ =
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NIVEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS DE SUSTENTABILIDADE

1. Participa da elaboracdo dos principios norteadores da Sustentabilidade.

2. Participa da elaboracgao, planejamento, implantacdo e acompanhamento de acdes e projetos que visam a promocdo da
Sustentabilidade.

3. Analisa e elabora parecer técnico de agGes e projetos demandados e executados pelos Departamentos Regionais ou Polos de referéncia
e por outras instituigdes.

4. Participa da analise e da elaboracdo de parecer de programas de trabalho, relatérios anuais e distribuicdo de recursos financeiros.

5. Exerce funcdes de assessoramento técnico em sua area de atuacdo sob supervisdo direta, utilizando conhecimentos e experiéncia
suficientes para a execugao de suas tarefas.

D Analistal 6. Auxilia nas agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagao, dando subsidio as equipes na conducdo dos trabalhos, participando de

reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

7. Presta auxilio em estudos de viabilidade, relatdrios, projegdes, controles, elaboragdo e/ou manutengao de agGes/projetos pertinentes a
sua area de atuacgao.

8. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia em sua area de atuagao.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugao de descontinuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

1. Auxilia na programacao de a¢des da Sustentabilidade de acordo com o plano estabelecido.

2. Presta auxilio em estudos, relatdrios, elaboragdo e/ou manutencdo de acdes/projetos, participando de reunides periddicas, pertinentes
a sua area de atuagdo, com vistas ao cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

3. Auxilia na elaboragao, execucdo e acompanhamento dos projetos de Sustentabilidade, seguindo as politicas institucionais do Sesc.

Participa da elaboracdo e execugao de eventos destinados aos clientes internos.

5. Planeja, executa e avalia a programacdo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, elaborando ou auxiliando na realizagdo de
cronogramas, relatérios, registros, controle de dados, selecionando informagdes mais relevantes, visando possibilitar o adequado
desenvolvimento dos trabalhos/tarefas etc.

6. Realiza atividades especificas, referentes a sua area de atuagao, que envolvam anélise sobre alternativas técnicas, fazendo diagndstico,

C Técnico auxiliando e propondo solugdes, com vistas a melhoria dos fluxos de processos de trabalho da area.

7. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua responsabilidade, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

8. Realiza e organiza controles, acompanhamentos e registros de processos ou atividades sob sua incumbéncia, conforme normas e
planejamentos estabelecidos, atuando de forma proativa, visando antever possiveis problemas técnicos operacionais.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de descontinuidade.

10. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em atividades sob sua incumbéncia em sua area de atuacao.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

=
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NiVvEL

B  Apoio Administrativo

A Operacional

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS DE SUSTENTABILIDADE

1.

Executa servicos de baixa e média complexidade em sua area de atuacdo, participando da organizagao, controle e ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de descontinuidade.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Relacionamento Institucional

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

1. Propde e realiza agdes de relacionamento institucional, consoante diretrizes, estratégias e cenario sociopolitico, visando atuagao
proativa na defesa de interesses e na promogao e divulgagdo do Sesc.

2. Realiza a representacdo e articulacdo politico-institucional do Sesc DN junto a instancias governamentais, CNC, Sistema S,
Departamentos Regionais, Federagdes, organismos internacionais e outras instituigcdes.

3. Acompanha, valida, finaliza e produz resultados nas agGes de relacionamento sob sua responsabilidade, mantendo o engajamento e
trazendo beneficios concretos as partes interessadas.

Descrigao Geral

I Lider Estratégico Nédo se aplica.

1. Orienta e aprova plano de a¢Ges de relacionamento institucional, visando a satisfacdo das partes interessadas prioritarias e aos
objetivos institucionais junto a estes publicos.
2. Monitora e intermedia as demandas resultantes das representacgdes e das atividades de articulagdo politico-institucional do Sesc junto
H Lider Tatico a instancias governamentais.
Identifica, planeja e realiza acGes de afirmacdo institucional, visando parcerias estratégicas com entidades politicas e privadas.
4. Articula redes de relacionamentos politico-institucionais para projetos, com o intuito de agir na defesa do interesse publico e gerar
oportunidades para o Sesc.

&

1. Coordena a elaboracdo e monitoramento de plano de a¢Ges de relacionamento institucional, consoante avaliagdo de cenario
sociopolitico, objetivos institucionais e demandas das partes interessadas.
2. Assessora o lider tatico em aspectos relativos a area de relacionamento institucional, com presteza e imparcialidade.
3. Coordena projetos da area de relacionamento institucional, apresentando propostas para execucdo e acompanhando resultados.
Lider de Equipe/ 4. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos dentro do prazo acordado, sabendo lidar com
Especialista adversidades, imprevistos, pressoes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas.
5. Orienta e elabora documentos orientadores, analises, relatérios e pareceres de alta complexidade acerca de aspectos de
relacionamento institucional.
6. Realiza interlocugdo com partes interessadas, objetivando parcerias, troca de experiéncias e articulagao de defesa dos interesses do
Sesc.

G
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NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

1. Realiza e monitora agdes de relacionamento institucional, consoante avaliagdo de cenario sociopolitico, objetivos institucionais e
demandas das partes interessadas.

2. Aperfeicoa diretrizes, politicas e servicos de relacionamento institucional, a partir da avaliagdo de tendéncias da sociedade, legislagdo
e considerando a estratégia e as necessidades do Sesc, em acordo com o diretor.

Assessora e orienta em aspectos relativos a area de Relacionamento Institucional, com presteza e imparcialidade.
Conduz projetos da area de Relacionamento Institucional, apresentando propostas para execucdo e acompanhando resultados.

5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos dentro do prazo acordado, sabendo lidar com
adversidades, imprevistos, pressoes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas.

6. Realiza anadlises e elabora documentos, relatérios e pareceres de alta complexidade acerca de aspectos de relacionamento institucional.

7. Realiza interlocugdo com partes interessadas, objetivando parcerias, troca de experiéncias e articulagdo de defesa dos interesses do
Sesc.

&9

F Analista III

=

1. Atua em aspectos relativos a area de Relacionamento Institucional, com presteza e imparcialidade.

2. Realiza atividades em projetos da area de Relacionamento Institucional, discutindo alternativas de execugdo e acompanhando
resultados.

3. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

E Analistall - - . ~ ; . -
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas.
4. Realiza analises e elabora documentos, relatérios e pareceres de média complexidade.
5. Apoia interlocucdo com partes interessadas, objetivando parcerias, troca de experiéncias e articulacdo de defesa dos interesses do
Sesc.
D Analistal Nao se aplica.
C Técnico N&o se aplica.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.
A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Formacéao e Pesquisa

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE FORMAGAO E PESQUISA

1.

Propde, planeja, desenvolve e avalia agdes e projetos de formagao e pesquisa, incluindo a memdria institucional, em articulagao com as
demais areas do Departamento Nacional e os Departamentos Regionais.

Assessora e orienta as demais areas do Departamento Nacional e os Departamentos Regionais sobre acdes e projetos de formagao
continuada e de memdria institucional, na elaboragdo de documentos orientadores e/ou publicacdes especializadas, realizacdo de
pesquisas, gestdo de documentos, em alinhamento com as estratégias e necessidades da instituicdo.

Promove a reflexao permanente, a produgdo de conhecimento e a experimentagao relacionadas aos campos de atuagao do Sesc,
integrando parceiros e fortalecendo o trabalho em rede.

Nao se aplica.

1.

&

Lidera a nivel tatico processos da area de formacao e pesquisa, de acordo com as diretrizes tragadas pela Diretoria, definindo metas e
papéis e avaliando a performance da equipe.

Responde pelos resultados da area, assessorando de forma estratégica a gestdo nos assuntos relacionados a formagao e pesquisa.
Define e monitora principios e praticas da area, apoiando a tomada de decises, em alinhamento com os interesses da instituigao.
Recomenda diretrizes, politicas e servicos da area de formacgao e pesquisa, assegurando o cumprimento das orientacdes e normativas
internas, considerando as estratégias e necessidades do Sesc.

Coordena a nivel tatico-operacional processos da area de formac&o e pesquisa sob sua responsabilidade, executando constantes
melhorias e inovag8es, em alinhamento com as necessidades da instituicado.

Acompanha e avalia relatorios, indicadores e resultados, assessorando o gestor nas questGes estratégicas, com foco em resultados.
Assegura o cumprimento das orientagdes e/ou normativas internas, realizando assessoria e orientando as areas internas e externas.
Propde, planeja e elabora diretrizes da area, em acordo com o gestor, garantindo a preservacdo da memoria institucional e sua
disseminacado.

Orienta a equipe no planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das acdes e projetos relacionados a area de formacédo e pesquisa.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE FORMAGAO E PESQUISA

1. Aperfeicoa, em alinhamento com o gestor, as agGes e os projetos relacionados a area de formagdo e pesquisa, a partir da avaliacdo
constante, com foco estratégico, considerando as necessidades da instituigao.

2. Planeja, analisa, elabora e monitora acdes e projetos relacionados a area de formacdo e pesquisa, acompanhando os resultados,
propondo melhorias constantes.

3. Presta suporte a demandas internas e externas, esclarecendo duvidas e fornecendo informacgdes, em alinhamento com as diretrizes

F Analista III institucionais apresentando solucdes inovadoras.

4. Analisa e executa atividades de gestdo documental e procedimentos para a sistematizacdo, guarda e fluxo informacional, garantindo a

preservacdo e disseminacdo da memoria institucional.

5. Desenvolve pesquisas, atentando para os principios da instituicdo, contribuindo para a construgado compartilhada do conhecimento.

6. Identifica e indica tendéncias relacionadas a atuacdo do Sesc, analisando cenarios e produzindo relatérios para subsidiar as decisGes
de gestdo, propondo articulagao com parceiros internos e externos.

1. Analisa, elabora e monitora acdes e projetos relacionados a area de formagao e pesquisa, acompanhando os resultados e propondo
melhorias constantes.

2. Executa atividades de gestdao documental e procedimentos para a sistematizagao, guarda e fluxo informacional, garantindo a
preservacdo da memoria institucional.

Realiza pesquisas, atentando para os principios da instituicdo, contribuindo para a construgdo compartilhada do conhecimento.
4. Analisa e atende demandas internas e externas relacionados a area, em alinhamento com as diretrizes institucionais.

5. Identifica e indica tendéncias relacionadas a atuagado do Sesc, analisando cenarios e produzindo relatérios para subsidiar as decisGes
de gestdo.

E Analistall

e

1. Executa servicos da area, sob supervisao, na qualidade e prazo acordados.
2. Planeja, analisa, elabora e monitora, sob orientagdo, agGes e projetos relacionados a area de formagao e pesquisa, acompanhando os
resultados e propondo melhorias constantes.

D Analistal 3. Analisa, controla e registra a documentagao institucional nos sistemas de gerenciamento de documentos, divulgando aos setores
competentes e prestando assisténcia e apoio necessarios.

4. Atualiza base de dados, planilhas e demais ferramentas utilizadas na area, gerando relatdrios para acompanhamento.
5. Realiza pesquisas e levantamento de dados, reunindo e organizando informagdes, encaminhando para analise dos gestores.

1. Organiza, controla e executa, sob supervisdo, procedimentos de apoio técnico nas acdes de memdria institucional, formacdo e
pesquisa, na qualidade e no tempo acordados.

Registra documentagado no sistema de gerenciamento de informacdes.

Acompanha o controle do fluxo de entrada e saida de documentos.

Coleta e organiza dados de estudos e pesquisas, colaborando com a area.

Resolve questdes rotineiras sob sua responsabilidade, com presteza, garantindo zelo e discricdo com as informacdes.

C Técnico

o> @ N
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE FORMAGAO E PESQUISA

1. Realiza atividades de apoio e suporte administrativo e operacional de rotina para a area, sob orientagao e supervisdo, na qualidade e no
tempo acordados.
B  Apoio Administrativo 2. Entrega servigos de baixa complexidade, de acordo com as normativas institucionais e/ou especificas da area.
3. Colabora com a coleta e organizacdo das informagdes necessarias para otimizar os processos da area.
4. Presta apoio a equipe de sua area, por meio da sistematizacdo de dados e informacdes e elaboragao de relatdrios.

A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Controladoria

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA CONTROLADORIA

1. Coordena a interlocucdo com os 6rgaos de controle interno, externo e de auditoria independente em fatos relativos ao Departamento
Nacional.

2. Assegura a transparéncia de informagdes em atendimento a acérddos e auditorias de carater institucional provenientes dos 6rgaos de
controle externo.

3. Coordena o encaminhamento das solicitacdes de auditoria, recebidas dos 6rgdos de controle, e das respectivas respostas.

s 4. Apoia as areas operacionais e a Direcdo na avaliacdo e no atendimento aos apontamentos e as recomendagdes advindas das auditorias.
PESEGEE EETE 5. Promove o processo de gerenciamento de riscos corporativos.

6. Desenvolve o Programa de Governanga Corporativa e Conformidade.

7. Apoia na elaboragao e na revisao de politicas, cddigos, normas e regulamentos do Sesc visando a conformidade legal e o
aprimoramento dos controles internos.

8. Elabora documentos, relatorios e pareceres sobre assuntos relativos a area e sempre que solicitados pela Diregéo.

9. Apoia, orienta e promove a integracdo entre as areas de controles internos ou correspondentes dos Departamentos Regionais do Sesc.

I Lider Estratégico N3o se aplica.

1. Coordena a interlocugdo com érgaos de controle interno, externo e de auditoria independente em fatos relativos ao Departamento
Nacional.
2. Elabora pareceres e reporta informagGes a Diretoria para dar suporte a tomada de decisdes.
Assegura a transparéncia de informacgdes financeiras, orgcamentarias, de recursos humanos, patrimoniais e de producéo finalistica.
H Lider Tatico 4. Revisa o planejamento do Programa de Governanga Corporativa, Conformidade e Gerenciamento de Riscos e monitora seu
cumprimento.
5. Comunica e orienta as areas sobre os trabalhos realizados pela Controladoria e seus resultados.
Coordena e efetua a revisao final dos trabalhos realizados pela equipe.
Valida as respostas em atendimento aos 6rgdos de controle.

“

N o

Elabora o planejamento, executa e acompanha o Programa de Gerenciamento de Riscos.

Elabora o planejamento e coordena o Programa de Integridade e Compliance.

Assessora as areas e monitora o cumprimento das recomendacdes das auditorias dos érgaos de controle e demais planos de acao.
Elabora e revisa politicas, codigos, normas e regulamentos.

Realiza analises e elabora relatérios e pareceres de alta complexidade.

Coordena e revisa os trabalhos realizados pela equipe.

Revisa as respostas preparadas pelas areas operacionais e elaboradas pela equipe em atendimento aos 6rgaos de controle.

Lider de Equipe/

e Especialista

S
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA CONTROLADORIA

1. Efetua o mapeamento de riscos e controles internos de processos de alta complexidade e recomenda melhorias para as deficiéncias
identificadas.
2. Executa e acompanha o Programa de Integridade e Compliance.

3. Identifica as causas, desenvolve e monitora os planos de acdo para a corregdo dos apontamentos de média complexidade dos érgaos
de controle.

4. Apoia na elaboracdo e revisdo de politicas, codigos, normas e regulamentos.
5. Elabora respostas em atendimento aos érgdos de controle.
6. Realiza anadlises e elabora documentos, relatdrios e pareceres de alta complexidade.

F Analista III

1. Efetua o mapeamento de riscos e controles internos de processos de média complexidade e recomenda melhorias para as deficiéncias
identificadas.

2. Executa e acompanha o Programa de Integridade e Compliance.

3. Identifica as causas, desenvolve e monitora os planos de agao para a correcdo dos apontamentos de média complexidade dos 6rgaos
de controle.

4. Apoia na elaboracdo e revisdo de politicas, codigos, normas e regulamentos.

5. Realiza anadlises e elabora documentos, relatdrios e pareceres de média complexidade.

6. Elabora respostas em atendimento aos 6rgdos de controle.

E Analistall

1. Efetua o mapeamento de riscos de processos de baixa complexidade e recomenda melhorias para as deficiéncias identificadas.

2. Executa e acompanha o Programa de Integridade e Compliance.

3. Identifica as causas, desenvolve e monitora os planos de acdo para a corregdo dos apontamentos de baixa complexidade dos 6rgdos de
D Analistal controle.

4. Elabora respostas em atendimento aos 6rgdos de controle.
Apoia na elaboracado e revisdo de politicas, cédigos, normas e regulamentos.
Realiza anélises e elabora documentos, relatorios e pareceres de baixa complexidade.

en G

Controla o recebimento e o envio de documentos para atendimento as solicitagdes de auditoria.
Auxilia na elaboragéo de respostas em atendimento aos 6rgdos de controle.

Auxilia na elaboracao e revisdo de politicas, cddigos, normas e regulamentos.

Auxilia em analises e na elaboracdo de documentos, relatdrios e pareceres.

Presta suporte e apoio administrativo as rotinas da area.

C Técnico

O S 8N =

B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Ouvidoria

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/

Especialista

F  Analista III

E Analistall

D Analistal

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA OUVIDORIA

N —

No o s w

Presta atendimento no que concerne aos processos de Quvidoria, preservando o sigilo requerido.

Conduz tecnicamente as demandas da Ouvidoria visando ao adequado tratamento das manisfestagdes, de acordo com os principios da
impessoalidade, legalidade, moralidade e legitimidade.

Registra as manifestacdes em base apropriada, classifica-as de acordo com os parametros predefinidos, e finaliza apds concluséo.
Realiza o tratamento das manisfestacdes de acordo com a classificacdo atribuida.

Recebe eventuias manifestagdes referentes aos DDRR, registra em base apropriada, encaminha a area responsavel no DR e finaliza.
Prové feedback aos manifestantes apds conclusdo de cada manifestagao.

Elabora documentos, pareceres, relatorios e dados estatisticos sobre as manifestagGes para suporte a gestao.

Nao se aplica.

AwnN =

N —

[

S

Estabelece diretrizes para fomentar a qualidade dos processos de Ouvidoria.

Planeja e coordena as atividades e os procedimentos dos processos de Ouvidoria.

Conduz tecnicamente as demandas da Ouvidoria visando ao adequado tratamento das manifestagdes.
Responde pela garantia da qualidade dos processos de Quvidoria.

Coordena as atividades e os procedimentos de Quvidoria.
Valida documentos, pareceres internos e relatérios gerenciais sobre as manifestacdes.

Avalia e propde o redesenho de procedimentos e atividades para melhoria dos processos de Ouvidoria
Revisa documentos, pareceres internos e relatdrios gerenciais sobre as manifestagoes .

Implementa o redesenho de procedimentos e atividades para melhoria dos processos de Ouvidoria.
Analisa e contribui com a elaboragdo documentos, pareceres internos e relatérios gerenciais sobre as manifestagdes.

Recebe e avalia a procedéncia de denlncias, reclamacdes, sugestdes e elogios, preservando sigilo requerido.
Registra em base apropriada e classifica as manifestacdes de acordo com os parametros predefinidos.
Realiza o tratamento das manifestagdes, preservando sigilo requerido, conforme diretrizes da Quvidoria.
Prové adequado feedback ao manifestante e finaliza a manifestagdo apds concluséo.

Propde o redesenho de procedimentos e atividades de Ouvidoria para melhoria dos processos.

Identifica as causas e comunica aos niveis hierarquicos superiores eventuais problemas no atendimento.
Elabora documentos, pareceres internos e relatérios gerenciais sobre as manifestacdes.
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NiVvEL

C Técnico

B  Apoio Administrativo

A Operacional

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA OUVIDORIA

Recebe e avalia a procedéncia de denuncias, reclamacgdes, sugestdes e elogios, preservando sigilo requerido.
Registra em base apropriada e classifica as manifestacdes de acordo com os parametros predefinidos.
Realiza o tratamento das manifestacdes, preservando sigilo requerido, conforme diretrizes da QOuvidoria.
Prové adequado feedback ao manifestante e finaliza a manifestagdo apés conclusao.

Propde mudancas nos processos de Quvidoria que visam aumentar a qualidade.

Comunica aos niveis hierarquicos superiores eventuais problemas no atendimento.

SINCNCIEE g

Nao se aplica.

Nao se aplica.

Presta apoio na elaboracdo de documentos, pareceres internos e relatérios gerenciais sobre as manifestagdes.
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Competéncia Gestao Executiva do Conselho Fiscal

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO EXECUTIVA DO CONSELHO FISCAL

1. Responde pela fiscalizacdo da execucdo orgamentaria/financeira da Administracdo Nacional e dos Regionais.

2. Executa a analise mensal dos demonstrativos financeiros e orcamentarios da Administracdo Nacional e dos Departamentos Regionais.

3. Realiza auditoria de conformidade (compliance) nas areas financeira, orcamentaria, recursos humanos e patrimonial, verificando
o uso de controles internos destas, bem como sua adequagdo as normas, aos regulamentos e a legislacdo vigente, no ambito da
Administragao Nacional e dos Departamentos Regionais.

4. Examina detalhadamente, através de analise de orgamentos/programas, balancetes mensais e processos de prestagao de contas e

Descric3o Geral relatério de gestdo da Administracdo Nacional e dos Departamentos Regionais.

5. Realiza auditoria especial em areas pré-definidas, conforme determinagéo e aprovagao do Conselho Fiscal etc.

6. Elabora relatdrios técnicos inerentes as atividades de fiscalizacdo para subsidiar as deliberagGes do Conselho Fiscal.

7. Realiza acompanhamento permanente das fiscalizagGes anteriores, realizadas nas Administragdes Nacional e Regionais, a fim de
certificar as implementagdes que foram recomendadas.

8. Mantém a organizacdo e a preservagao da documentacdo comprobatoria das fiscalizagGes realizadas.

9. Informa e recomenda por meio de relatério de auditoria as inconformidades das areas.

I Lider Estratégico N3do se aplica.

1. Determina, a luz do Plano Anual de Auditoria, as areas de gestdo que serdo examinadas e estabelece a frequéncia da inspegao,

submetendo o resultado do trabalho a Direcdo da AT/CF para analise e aprovagéao.

Atribui, coordena e supervisiona a execucdo de trabalhos técnicos realizados pelo pessoal lotado na AT/CF.

Revisa e aprova preliminarmente o contetido e/ou resultado das tarefas realizadas pela AT/CF.

Submete a analise e aprovacgao final da Diregao da AT/CF o conteudo e/ou resultado dos trabalhos técnicos desenvolvidos pela AT/CF.

Revisa, periodicamente, os procedimentos de auditoria, a fim de manté-los atualizados, bem como submeté-los a apreciacdo e

aprovacdo da Diregao da AT/CF.

Sugere a Direcdo da AT/CF a implementacdo de novas areas de gestdo, objeto de exame, ou a adogao de novos procedimentos de

auditoria.

7. Realiza treinamento do pessoal de campo, orientando-os para garantir a qualidade técnica, administrativa e de conduta profissional do
auditor/em compliance.

8. Emite relatorios administrativos quanto ao andamento processual e técnico dos trabalhos de auditoria em execucéo.

i W N

H Lider Tatico

o
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NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO EXECUTIVA DO CONSELHO FISCAL

1. Revisa e aprova o planejamento prévio de auditoria que devera ser realizado a partir das areas de gestdo selecionadas, para exame pela
Direcdo da AT/CF.

2. Revisa e aprova a metodologia de estratificagdo estatistica, avaliando a populacdo, a amostra e o impacto da técnica realizada nos
trabalhos de auditoria.

3. Revisa e aprova as Solicitacdes de Auditoria Prévias e Complementares, garantindo que esses pedidos guardem correlagdo com o
planejamento e com o objeto que sera efetivamente examinado.

4. Acompanha, orienta e coordena a realizagdo dos trabalhos de campo efetuados pela equipe de auditoria.

5. Revisa e aprova os papéis de trabalhos elaborados pela equipe de auditoria, inclusive aqueles realizados de forma digital.

6. Revisa e aprova, previamente, o relatério de auditoria, garantindo a correta constatagao dos fatos, suas causas, seus efeitos e as
devidas recomendacdes de acGes preventivas e/ou corretivas com seus respectivos fundamentos técnicos e/ou legais.

7. Submete o relatério de auditoria & apreciagdo da Supervisdo de Area.

Lider de Equipe/
Especialista

1. Define a metodologia de estratificagdo estatistica, a partir das informagdes e dos dados derivados da Solicitacdo de Auditoria Prévia, a
fim de avaliar a populagdo e, consequentemente, selecionar a amostra que sera examinada.

2. Registra a amostra selecionada para analise no Sistema de Execucgdo e Controle Interno (SECI).

3. Executa o exame da amostra selecionada de acordo com os procedimentos de auditoria detalhados no SECI.

4. Revisa, analisa e examina transagdes, documentos, registros e relatérios obtidos da amostra realizada, que servirdo de comprovagao
para a elaboracdo da constatagdo dos fatos sob exame, observando os procedimentos de auditoria definidos no SECI.

5. Solicita ao auditado, justificativas sobre observacdes relevantes que poderédo ser objeto de constatagdes no relatdrio de auditoria, a
fim de dirimir e elucidar os fatos detectados.

F  Analista III 6. Reporta-se imediatamente ao Coordenador de Produgao, caso constate eventos que comprovadamente possam comprometer a
aplicacdo de recursos financeiros da instituigao.

7. Monitora e revisa as recomendacgdes anteriores do Conselho Fiscal, da Controladoria-Geral da Unido e/ou do Tribunal de Contas da
Unido.

8. Elabora o relatorio de auditoria a partir de constatacdes de fatos que ndo estejam em conformidade com as normas que regem a
instituicdo, destacando as causas e os efeitos desses fatos sobre a Entidade para efetuar as devidas recomendagdes acerca de agles
preventivas e/ou corretivas.

9. Elabora os papéis de trabalho, inclusive os digitais, separando-os de forma a identificar aqueles que deram suporte as constatacoes
estampadas no relatorio de auditoria e aqueles que serviram somente para exame, mas ndo geraram constatagoes.
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E Analistall Nao se aplica.

1. Executa servicos do CF alinhados as necessidades das areas com a qualidade e no tempo acordados.

2. Cumpre orientacdes e normativos internos/de instrugao de servigo, buscando a minimizacdo de apontamentos.

3. Recebe e identifica as necessidades das areas clientes, esclarece duvidas e fornece informacdes sobre os servigos do CF em que atua e
reporta ao superior as situagdes que necessitem de apoio.

4. Lavra atas, prepara a pauta, secretaria as sessdes, emite convocagao de reunido do CF aos Conselheiros, dentre outras atividades sob
D Analistal sua incumbéncia de Assistente de Reunides.

5. Esclarece duvidas em aspectos relativos aos servicos do CF em que atua, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo
com as informacgdes, solucionando a necessidade das questdes estruturadas e solicitando apoio do superior para as questdes ndo
estruturadas.

6. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas do CF.

1. Realiza e entrega servicos do CF, sob supervisado, na qualidade e no tempo acordados e de acordo com as normativas especificas/
instrucao de servigo.

2. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo confidencialidade das

informacgGes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Cumpre as orientagdes e 0s normativos internos de instrucdo de servico, buscando a minimizagao de apontamentos.

4. Esclarece divida de empregados/estagiarios em aspectos relativos aos servicos do CF, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo
e discrigdo com as informacgdes, solucionando a necessidade das questdes estruturadas e solicita apoio do superior para as questdes
nao estruturadas.

5. Cumpre as tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo
lidar com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas do CF.

©9

C Técnico

1. Realiza apoio e suporte administrativo de rotina para a area, sob supervisao.
2. Organiza e controla a agenda, o arquivo, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e os equipamentos alocados na area.
- . . 3. Emite e acompanha processamento do pedido de materiais, servicos e de pagamentos.

B  Apoio Administrativo * ® > . ! 5 - L N
4. Elabora e controla documentos por demanda da area (planilhas, expedientes, relatérios e correspondéncias).
5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas do CF.
A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao Integrada de RH

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO INTEGRADA DE RH

1.

Descrigao Geral

Realiza estudos, pesquisas e levantamentos que oferegam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e planos relativos a
implantagdo e acompanhamento dos servigos da area de Recursos Humanos para o DN e Departamentos Regionais.

Propde, planeja e entrega servigos relativos a area Recursos Humanos alinhados com as necessidades das areas, com base

na Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria e nos Atos normativos. (Servigos de RH: Recrutamento e Selegdo, Ambientagao,
Acompanhamento de Experiéncia, Visita Técnica, Treinamento e Desenvolvimento, Programas de Estagio, Jovem Aprendiz e Pessoa com
Deficiéncia, Qualidade de Vida, Clima Organizacional, Cargos e Salarios, Avaliagdes, Beneficios, Bolsa de Estudo, Salde e Seguranca do
Trabalho, Assessoria Tecnoldgica nos Sistemas de RH, Admissdo, Férias, Ponto, Refeigdo, Folha de Pagamento, Desligamentos, Rotinas
Anuais e de Contencioso Trabalhista).

Orienta os empregados/candidatos em aspectos relativos aos servigos de RH, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e
discricdo com as informacdes.

I Lider Estratégico N3o se aplica.

1.

H Lider Tatico 3.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

Recomenda diretrizes, politicas e servigos de RH, a partir da avaliagdo de tendéncias de mercado, legislagao e considerando a
estratégia e as necessidades do Sesc.

Lidera a nivel tatico-operacional os processos de RH (garante a execucdo das rotinas da area, define indicadores e acompanha
resultados), possibilitando aos empregados do Sesc tranquilidade no exercicio de suas atividades.

Define e monitora principios e praticas de Recursos Humanos assegurando o cumprimento das orientagGes e normativas internas e da
legislagao vigente, minimizando apontamentos de auditoria.

Responde pela assessoria e aconselhamento as areas e gestores nos assuntos referentes a RH.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO INTEGRADA DE RH

1. Propde, planeja e elabora diretrizes, politicas e servicos de RH, a partir da avaliagdo de tendéncias de mercado, legislagdo e
considerando a estratégia e as necessidades do Sesc.
2. Coordena a nivel tatico-operacional os servigos de RH sob sua responsabilidade, alinhado com as necessidades das areas quanto a
qualidade e ao prazo acordado, possibilitando aos empregados do Sesc seguranga e conhecimento para o exercicio de suas atividades.
3. Assegura o cumprimento das orientagB8es e normativas internas e da legislagdo vigente nos servigos de RH sob sua coordenagao,
garantindo a minimizagdo de apontamentos de auditoria, incluindo processos de interface.
Lider de Equipe/ 4. Realiza assessoria e aconselhamento as areas e gestores nos assuntos relacionados aos servigos de RH sob sua coordenacgao,
Especialista analisando o seu impacto em processos de interface.
5. Comunica de forma clara, para melhor entendimento das praticas e politicas dos servigos de RH sob sua coordenacgao, visando a
orientagdo correta de empregados, demonstrando presteza, imparcialidade, zelo e discricdo com as informagdes.
6. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.
7. Procura garantir a disseminagao das informacdes para a equipe, permitindo a manifestagao de ideias que favoregcam a resolucdo de
problemas/trabalho.

1. Aperfeicoa, em acordo com o responsavel/gerente, diretrizes, politicas e servicos de RH, a partir da avaliacdo de tendéncias de
mercado, legislacdo e considerando a estratégia e as necessidades do Sesc.

2. Realiza estudos complexos dos servigos de RH especificos, com o conhecimento de atividades correlatas, alinhado com as necessidades
das areas com a qualidade e no tempo acordados, possibilitando aos empregados do Sesc seguranga no exercicio de suas atividades.

3. Controla e cumpre as orientagdes e normativas internas e da legislagdo vigente dos servicos de RH de sua area, minimizando
apontamentos de auditoria, incluindo processos de interface.

4. Presta suporte as areas clientes e gestores no entendimento dos servicos de RH da sua area, esclarecendo duvidas, fornecendo
informagGes e reportando ao superior as situacdes atipicas que necessitem de agdo especifica, apresentando solugdes com orientagao
do seu impacto em processos de interface.

5. Assessora e orienta empregados/candidatos (e pares) em aspectos relativos aos servicos de RH de sua area, com presteza e
imparcialidade, garantindo confidencialidade das informagdes, conforme a necessidade.

6. Conduz projetos da area de RH, apresentando propostas para execugao, e analisando relatérios de acompanhamento de resultados.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

F AnalistaIII
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NiVvEL

E Analistall

D Analistal
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DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO INTEGRADA DE RH

1.

&9

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Aplica diretrizes, politicas e servigos de RH definidos pelo lider tatico, incrementando-os de acordo com as tendéncias de mercado e
com a legislagédo e considerando a estratégia e as necessidades do Sesc.

Aplica, com autonomia, servicos de RH alinhados com as necessidades das areas com a qualidade e no tempo acordados, possibilitando
aos empregados do Sesc seguranga no exercicio de suas atividades.

Controla e cumpre as orientagdes e normativas internas e da legislagdo vigente, minimizando apontamentos de auditoria.

Promove a integracdo junto as areas clientes, esclarecendo duvidas e fornecendo informacdes sobre os servicos de RH de sua area e
reporta ao superior, situacdes atipicas que necessitem de acado especifica, avaliando o seu impacto em processos de interface.

Orienta empregados/candidatos em aspectos relativos aos servigos de RH, com presteza e imparcialidade, garantindo a
confidencialidade das informagdes conforme a necessidade.

Conduz projetos da area de RH, discutindo com o gestor as alternativas de execugéo e emitindo relatérios com os resultados.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Executa servigos de RH alinhados as necessidades das areas com a qualidade e no tempo acordados, possibilitando aos empregados do
Sesc tranquilidade no exercicio de suas atividades.

Cumpre orientagdes e normativas internas e da legislacdo vigente, buscando a minimizagao de apontamentos de auditoria.
Recebe e identifica as necessidades das areas clientes, esclarece duvidas e fornece informagGes sobre os servicos de RH em que atua e
reporta ao superior as situagdes que necessitam de apoio.

Esclarece duvidas de empregados/candidatos/prestadores de servico/estagiarios em aspectos relativos aos servicos de RH em que
atua, com presteza e imparcialidade, garantindo confidencialidade das informagdes conforme a necessidade das questdes, solicitando
apoio do superior para as questdes fora da sua algada.

Participa de projetos da area de RH, contribuindo para execugado dos mesmos, apoiando e fornecendo informagdes para emissao de
relatdrios.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Organiza, controla e executa suas atividades nos planos de comunicacgdo interna. (RCI)
Auxilia na melhoria continua da metodologia de trabalho da area de Comunicagao Interna. (RCI)

Cumpre os processos internos estabelecidos, garantindo a qualidade dos resultados e o envolvimento dos devidos responsaveis em
cada etapa de trabalho das campanhas internas. (RCI)

Identifica falhas ou pontos criticos durante os trabalhos ou nas divulgagGes e atua com agilidade para contorna-los. (RCI)
Executa as atividades de comunicacao interna na qualidade e no tempo acordados. (RCI)

Tem visdo integradora dos projetos. (RCI)

Desenvolve pegas e/ou contelidos com criatividade e alinhamento aos conceitos técnicos e Institucionais. (RCI)

Sabe lidar com adversidades, imprevistos e pressdes na rotina das campanhas e canais de Comunicagao Interna. (RCI)

Elabora briefings e descritivos técnicos que dao suporte a contratacdo de servigos e produtos necessarios a operagao da comunicagao
interna. (RCI)

Auxilia na relagdo e orientagao de fornecedores de grande porte (canais de comunicagao etc.) e conduz o relacionamento com
fornecedores de servigos corriqueiros (fotografia, grafica, entre outros). (RCI)
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO INTEGRADA DE RH

1. Realiza e entrega servigos de RH, sob supervisdo, com a qualidade e no tempo acordados e de acordo com as normativas especificas,
normativas internas e da legislacao vigente.

2. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as

informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Cumpre orientagdes e normativos internos e da legislagao vigente, buscando a minimizagdo de apontamentos de auditoria.

4. Esclarece dividas de empregados/candidatos/prestadores de servico/estagiarios em aspectos relativos aos servigos de RH em que
atua, com presteza e imparcialidade, garantindo confidencialidade das informagdes conforme a necessidade das questdes e solicitando
apoio do superior para as questdes fora de sua algada.

5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

&9

C Técnico

1. Realiza e entrega servicos de RH de baixa complexidade, sob orientagao, com a qualidade e no tempo acordados e conforme as
normativas especificas, as normativas internas e da legislacdo vigente.

2. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgGes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.
B  Apoio Administrativo 3. Contribui com a coleta e a organizagdo de informac&es necessarias para otimizar processos da area de recursos humanos.
4. Presta auxilio nas rotinas especificas da area de recursos humanos, de modo a otimizar tempo e recursos.

5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.
6. Elabora relatdrios de baixa complexidade para demonstracdo de resultados especificos da area.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Sistemas de Informacéao

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMAGCAO

1.
2.

3.
4.

Identifica e analisa os requisitos de sistemas de informagao, buscando solugdes adequadas.

Identifica, prop0e e orienta, de acordo com a necessidade, a contratagdo de sistemas ou servigos terceirizados de desenvolvimento,
garantindo as entregas previstas em contrato.

Gere o desenvolvimento de programas e sistemas de informacgao.
Soluciona os incidentes e atende a demandas de melhorias na utilizagao de sistemas de informagao.

Nao se aplica.

1.

=

= 0®~Non

Define o alinhamento do portfdlio de sistemas corporativos respondendo as estratégias institucionais através da analise e proposicdo
de solugdes/sistemas que melhor atendam as demandas, considerando aspectos de custos, prazos e inovagao.
Difunde padrdes e indicadores de qualidade e desempenho relacionados aos sistemas de informagdo visando melhoria continua.

Comunica a equipe as atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas, atendendo os padrdes de qualidade, alocando, motivando e
fornecendo feedback, visando cumprimento de demandas e objetivos institucionais.

Elabora, avalia e revisa os indicadores de desempenho relativos a sua area de atuacgdo, garantindo reporte periddico, ou sempre que
solicitado pela chefia superior.

Promove e orienta a busca de solugdes de mercado que tenham aderéncia as demandas de sistematizagdo de processo de trabalho.

Coordena a execucgao de prestacao de servigos relativos ao desenvolvimento de sistemas, garantindo a entrega do escopo previsto, nos
padrdes de qualidade e prazos estabelecidos.

Gerencia o portfélio de sistemas e orienta a integragao entre os projetos de sistemas de informacao.
Define e orienta a plataforma tecnoldgica e metodologia de desenvolvimento para sistemas corporativos.
Toma iniciativa, valida e executa a implantaga@o de novos recursos de TI.

Coordena e define desenvolvimento das atividades de TI em conjunto com a equipe.

Responde pelo suporte técnico em todos os niveis de complexidade dos sistemas corporativos.

.Planeja e gerencia os projetos de sistemas terceirizados junto as empresas contratadas.

Monitora os projetos de customizagado, desenvolvimento e implantacado de sistemas, conduzindo a equipe, seguindo metodologia
aplicada ao ciclo de vida dos sistemas de informagao e garantindo atualizagdo do portfélio de sistemas.

Analisa demandas de maior complexidade e especifica os requisitos para o desenvolvimento de sistemas de informagao corporativa

Executa atividade de modelagem de dados, desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informacao de maior complexidade,
seguindo metodologia e padrdes de desenvolvimento.

Apoia atividades de treinamento, configuragao e parametrizagao de sistemas de maior complexidade e integragao.
Identifica necessidades, como a aquisicdo de produtos e ferramentas para a plataforma tecnoldgica.
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NiVvEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMAGCAO

1. Realiza projetos de customizagdo, desenvolvimento e implantagdo de sistemas, seguindo metodologia aplicada ao ciclo de vida dos
sistemas de informacao.

Analisa demandas e especifica os requisitos para o desenvolvimento de sistemas de informacgdo corporativa.

Aplica metodologias de desenvolvimento e manutengao de sistemas de informagao, seguindo padr&es especificos.

Integra as atividades de treinamento, configuragdo e parametrizagado de sistemas.

Desenvolve e customiza softwares para atender as necessidades dos usuarios.

Presta suporte técnico em todos os niveis de complexidade dos sistemas corporativos.

Analisa logs gerados pelos sistemas, a fim de obter erros e corrigi-los sem gerar indisponibilidade.

Executa as operacdes de controle e seguranca dos sistemas de TI.

E Analistall

XN G AWN

1. Realiza atividade de desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informagao.
Domina a elaboragdo/execugdo de script e teste de sistemas de informacao.

3. Contribui com suporte técnico de 2° nivel de complexidade aos usuarios do sistema, executando validagdes no banco de dados,
geracdo de relatorios, parametrizacGes e configuragoes.

[

D Analistal

1. Registra e fornece suporte técnico de 1° nivel de complexidade aos usuarios do sistema, apoiando a instalacdo, liberacdo de acessos e
orientacdes de uso essenciais.

| e 2. Atualiza procedimentos/manuais relativos a instalagdo, configuragao/parametrizacdo de sistemas e documentos do portfélio de

sistemas.
B  Apoio Administrativo Nao se aplica.
A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Infraestrutura de TI

NivEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE INFRAESTRUTURA DE TI

1. Gerencia a infraestrutura de TI, garantindo acesso controlado, performance adequada e a seguranga dos dados corporativos.
2. Registra e soluciona os incidentes da operagao de TI e infraestrutura de servidores, rede corporativa e telecomunicacdes.

3. Registra e atende as demandas e problemas tecnoldgicos dos usuarios.

4. Configura, instala e gere a operagdo dos equipamentos tecnoldgicos.

Descrigao Geral

I Lider Estratégico Ndo se aplica.

1. Articula o alinhamento da infraestrutura de TI respondendo as estratégias institucionais por meio da analise/ proposicdo de
equipamentos e solugdes que melhor atendam as demandas, considerando aspectos de inovagao, custos e prazos.

2. Recomenda e monitora padrdes e indicadores de qualidade/desempenho relacionados a infraestrutura de TI, visando melhoria
continua.

H Lider Tatico

1. Coordena e orienta a sua equipe nas atividades relativas a implantacdo, manutencgdo e operagao dos equipamentos e servicos de
infraestrutura de TI, atendendo os padrdes de conformidade de seguranca e qualidade.

2. Responde pela atualizagao, disponibilidade, acessibilidade, performance e seguranga da infraestrutura de TI, gerenciando riscos e
considerando aspectos de custo, prazos, melhoria continua e inovagdo do ambiente tecnoldgico.

3. Elabora, acompanha e revisa os indicadores de desempenho relativos a sua area de atuagao, garantindo reporte periédico, ou sempre
que solicitado pela chefia superior.

Lider de Equipe/ 4. Promove e orienta a busca de metodologias, equipamentos, tecnologias e servigos de mercado que tenham aderéncia as demandas
Especialista tecnoldgicas das areas e dos objetivos institucionais, visando otimizagdo e inovagdo na definicao da plataforma tecnoldgica.

5. Garante a execugdo de prestacdo de servigos relativos a sua area de atuagao, atento a entrega do escopo previsto, nos padrdes de
qualidade e prazos estabelecidos.

Gerencia contratos, portfdlio de servigos e recursos de TI e orienta a integracdo entre as diferentes tecnologias.
Planeja, coordena, acompanha e executa as politicas da area.

Negocia, com o gestor imediato, investimentos em Tecnologia da Informagao.

Coordena a equipe, definindo prioridades, prestando orientagdo técnica e avaliando desempenhos.

© oo
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE INFRAESTRUTURA DE TI

1.

F Analista III

E Analistall

D Analistal

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

Elabora, valida, executa e acompanha projetos de infraestrutura de TI, realizando aquisi¢cdes, conduzindo equipe ou gerenciando
prestadores de servigo e contratos.

Gerencia/reporta riscos e vulnerabilidades de infraestrutura de TI e seguranca da informacdo, propondo e acompanhando a
implementacgdo de solugdes para sua mitigagao.

Realiza diagndstico, analisa e executa atividades de maior complexidade relativas ao suporte da operacdo, manutengado preventiva,
corretiva e de melhoria continua nos recursos e servigos, seguindo normas e procedimentos de seguranca da informacgao, visando a
garantia da acessibilidade, disponibilidade e performance.

Pesquisa e analisa a aderéncia de equipamentos, tecnologias e servicos de mercado aos objetivos institucionais, visando a otimizagao,
sustentabilidade, economicidade e inovagado na definigdo da plataforma tecnoldgica.

Acompanha e valida a execucdo de prestacdo de servigos de maior complexidade relativos a sua area de atuacdo atento a entrega do
escopo previsto, nos padrdes de qualidade e prazos estabelecidos.

Participa e reporta status das etapas de elaboragao de projetos de infraestrutura de TI.

Monitora, reporta e realiza atividades de suporte da operagao, manutencao preventiva, corretiva, mitigagao de riscos e melhoria
continua nos recursos e servigos, seguindo normas e procedimentos de seguranga da informagao, visando a garantia da acessibilidade,
disponibilidade e performance.

Realiza a gestdo de ativos de TI, seguindo normas de conformidade e seguranca da informacgao, reportando possiveis inconformidades
e informando acdes corretivas.

Acompanha e reporta status da execucgdo de prestacdo de servigos relativos a sua area de atuagao.

Realiza atividades de suporte da operacdo, manutengao preventiva, corretiva e de melhoria continua nos recursos e servicos, seguindo
normas e procedimentos de seguranca da informacgao.

Realiza atividades de suporte técnico e operacional em 2° Nivel, considerando os acordos de servigo estabelecidos e seguindo praticas
de gerenciamento de servigos.
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE INFRAESTRUTURA DE TI

1. Executa servicos de baixa e média complexidade em sua area de atuacdo, participando da organizagado, do controle e dos ajustes de
tarefas efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas, como suporte técnico e operacional em primeiro nivel, seguindo
praticas de gerenciamento de servigos.

Acompanha e verifica procedimentos realizados por empresas terceirizadas na area de Infraestrutura.

Realiza inventario de ativos de TI.

Realiza manutengao preventiva e corretiva dos ativos de rede.

Encaminha e monitora ativos de TI enviados para conserto (impressoras, access point e estagdes de trabalho).

Presta suporte técnico de menor complexidade nos ativos de rede (rack de telecom e switchs).

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

9. Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

10.Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

11. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

C Técnico

NO oA WN

o

1. Executa servicos de baixa complexidade em sua area de atuacao, participando da organizagado, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas, como suporte técnico e operacional em primeiro nivel, seguindo praticas de
gerenciamento de servigos.

Acompanha e verifica procedimentos realizados por empresas terceirizadas na area de Infraestrutura, efetuando os testes necessarios,
antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

Realiza inventario de TI.

Realiza manutengao preventiva e corretiva dos ativos de rede.

Encaminha e monitora ativos de TI enviados para conserto (impressoras, access point, e estagdes de trabalho).

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

N

B  Apoio Administrativo

e Gu s G

® N

A Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao da Governanca de TI

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DA GOVERNANGA DE TI

Gerencia o alinhamento estratégico de TI ao planejamento institucional.
Gerencia os riscos de TI.

Orienta os investimentos de TI.

Gerencia os recursos humanos e ativos de TI.

Define e gerencia os indicadores de desempenho de TI.

Descrigao Geral

G S @ N =

I  Lider Estratégico N&o se aplica.

1. Estabelece e coordena o Comité de TI, visando alinhamento das agGes de TI as diretrizes, estratégias e prioridades institucionais.

2. Valida as politicas e a implantacdo de mecanismos de governanca de TI, seguranca da informacdo, gestdo de riscos e otimizagao de
processos e recursos de TI.
3. Valida padrdes e indicadores de qualidade e desempenho relacionados a governanga de TI.

H Lider Tatico

1. Participa e apoia a elaboragao e o acompanhamento dos planos de governanga e agdes de TI.

2. Define politicas e coordena a implantagdo de mecanismos de governanga de TI no ambito da sua area de atuagao.

3. Estabelece e analisa indicadores de desempenho de governanca, gerencia o cumprimento das prioridades estratégicas e propde acoes
Lider de Equipe/ de melhoria continua na sua area de atuacéo.
Especialista Pantanal:

4. Elabora plano estratégico de contingéncia, visando seguranca das informacgoes.

5. Identifica solugGes e promove oportunidades, indicando como e onde utilizar as mais diversas tecnologias.

6. Proporciona um nivel de qualidade aceitavel nos atendimentos.

1. Implanta, mantém e analisa politicas e processos relacionados a governanga de TI na sua area de atuacao.

F Analista III . ] . . . 5 2 ~
2. Apuraindicadores de desempenho, financeiro, qualidade e segurancga relacionados a governanga de TI na sua area de atuacgao.

Nao se aplica.
E Analistall Pantanal:
1. Organiza e mantém documentos como manuais, garantias e contratos dos softwares atualizados.

Nao se aplica.
D Analistal Pantanal:
1. Organiza e mantém documentos como manuais, garantias e contratos dos softwares atualizados, segundo orientacao.

C Técnico N&o se aplica.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DA GOVERNANGA DE TI

B  Apoio Administrativo N&o se aplica.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao Financeira

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO FINANCEIRA

Gerencia a arrecadagao compulséria, estuda o seu comportamento e sugere medidas destinadas a sua melhoria.
Desenvolve analise econdémica e financeira.

Administra os processos de tesouraria e gerencia o fluxo de caixa.

Opera o relacionamento com bancos, analisa as contas e realiza aplicagdes financeiras.

Retém e recolhe impostos de terceiros.

Controla e acompanha a utilizagao dos recursos financeiros destinados ao cumprimento dos compromissos assumidos com obras,
equipamentos e outros projetos, observando as normas e diretrizes da instituigao.

7. Repassa recursos financeiros aos Departamentos Regionais observando normas e diretrizes da instituigao.

8. Controla documentos de cunho financeiro e presta informagdes para auditorias.

9. Presta cooperagdo técnica ao Departamento Nacional e Departamentos Regionais.

10. Elabora relatérios gerenciais do Departamento Nacional e dos Regionais para tomada de decisGes da diregédo.

e G0 s WY =

Descrigao Geral

I Lider Estratégico N&o se aplica.

1. Gerencia a arrecadagdo e analise econ0mica e financeira.
2. Recomenda a diregdo politicas de gestdo financeira e estratégias econdmicas.

3. Responde pela aplicagdo dos recursos financeiros, visando ao cumprimento dos compromissos financeiros, observando as normas e
diretrizes.

4. Responde pelo controle de documentos e contratos de cunho financeiro sujeitos aos controles internos e externos.
5. Responde pelo controle dos fundos financeiros.

H Lider Tatico
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NiVvEL

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO FINANCEIRA

o BN

© N o

9.

1
P
1

= 0D

Analisa e propde politicas de gestdo de tesouraria e estratégias de pagamentos e recebimentos.

Gerencia a arrecadacao das receitas do Sesc.

Mantém relacionamento com bancos e analisa as contas em seus aspectos financeiros.

Valida a proposta orgamentaria nos termos da legislacdo em vigor e prop&e, quando necessario, alterages no retificativo
orgamentario.

Acompanha e desenvolve agGes junto aos 6rgdos do Governo (INSS e Receita Federal) visando a garantia da informacao e da propria
arrecadacao.

Acompanha os projetos de lei que visam afetar a receita compulsoéria da instituigdo e notifica as partes interessadas.

Avalia e sugere atualizagdo dos atos normativos dos fundos financeiros em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Revisa e envia o fluxo de caixa projetado do Departamento Nacional para auxiliar na tomada de decisdes superior.

Coordena as atividades de contas a pagar e receber.

0.Coordena e valida as atividades da area.

antanal:

1. Elabora fluxo de caixa mensal, com previsdo de receitas e despesas futuras, do més subsequente, baseando-se nos fatos do exercicio
anterior para se obter a real necessidade de reforgo financeiro advindo do Departamento Nacional.

Acompanha e elabora diagndsticos relativos a arrecadagao e analise econdmica e financeira.

Analisa e propde politicas de gestdo financeira e estratégias econdémicas.

Aplica recursos financeiros, visando ao cumprimento dos compromissos financeiros, observando as normas e diretrizes.
Controla documentos e contratos de cunho financeiro sujeitos aos controles internos e externos.

Controla fundos financeiros.

Elabora indicadores econdmicos e financeiros do Sesc.

Elabora fluxo de caixa projetado do Departamento Nacional.

Acompanha e propde revisdes de Normas e Regulamentos relativos a Gestao Financeira.

Padroniza normas e procedimentos da Gestao Financeira a serem adotados no Sesc.

0 Analisa o enquadramento sindical das atividades contribuintes quanto a sua pertinéncia ou nao.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO FINANCEIRA

Analisa as contribuicoes referentes aos grupos da Confederagao Nacional do Comércio de Bens, Servicos e Turismo - CNC.
Acompanha e distribui a arrecadacdo compulsdria entre os Departamentos Regionais, Federacdes e a Confederagao.
Elabora analise econdmica financeira subsidiando as instancias superiores em suas tomadas de decisdes.

Faz analise da situagdo financeira dos Departamentos Regionais.

Orienta a elaboracdo de relatérios gerenciais para subsidiar a administracdo superior na tomada de decisdo.

Elabora a proposta orgamentaria nos termos da legislagdo em vigor propondo, quando necessario, a elaboracdo do retificativo
orgamentario.

7. Controla o fluxo de caixa financeiro.

E Analistall

e G BN =

1. Providencia as emissdes das autorizagGes de pagamentos e recebimentos conforme rotinas da area, atentando para a aplicagdo das
normas internas em todos os processos.

Verifica os preceitos legais que incorram incidéncias tributarias sobre operagdes financeiras.

Controla a movimentagao de valores do Sesc, inclusive das receitas e créditos a receber ou a liquidar.

Elabora relatorios gerenciais, sob orientacdo, para subsidiar a administragdo superior na tomada de deciséo.

Consulta drgdos publicos sobre a legitimidade dos documentos emitidos pelos fornecedores.

Executa e controla o fundo rotativo.

Distribui a arrecadacdo compulséria, sob orientacdo, entre os Departamento Regionais, Federagdes e a Confederacdo.
Analisa as prestagdes de contas enviadas pelos Departamentos Regionais e emite remessas financeiras.

. Acompanha o relatdrio trimestral do Fundo para atividades prioritarias.

0 Controla as prestacdes de contas dos Departamentos Regionais.

D Analistal
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Aplica os preceitos legais que incorram incidéncias tributarias as operacdes financeiras.
2. Organiza processos sobre as despesas extraordinarias e as aplicagdes do patrimonio.

C  Técnico 3. Auxilia na elaboragao de relatdrios gerenciais (ex.: coleta e tabula dados) para subsidiar a administracdo superior na tomada de
decisao.

4. Organiza e liquida pagamentos e recebimentos, conforme rotinas da area, observando as normas internas.
5. Efetua controles de caixa de lanchonetes e refeitdrios.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO FINANCEIRA

1. Efetua pagamentos conforme instrugdes.
2. Mantém atualizados os registros dos pagamentos e recebimentos.
3. Resolve questdes de rotina das atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.
4. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
B Apoio Administrativo com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.
Apoio as rotinas da area.
Controle dos bens patrimoniais.
Realiza a distribuigao dos processos.
Elabora as requisicdes de compra do setor (material de consumo, equipamentos, etc)
Auxilia na localizagado e elaboracgdo de correspondéncias expedidas.

©wN o !

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao Contabil e Fiscal

NIVEL DESCRIGAO DA GESTAO CONTABIL E FISCAL
1. Executa e da apoio operacional a gestores nos processos contabil e fiscal, conforme normas e diretrizes legais e da entidade.
2. Prepara e fornece informagdes para subsidiar na composigcdo dos custos.
3. Analisa os registros contabeis e/ou fiscais, identifica, corrige e comunica possiveis inconformidades nos processos.
4. Elabora e analisa relatérios e demonstragGes contabeis e/ou fiscais.
5. Identifica falhas de controle e sugere mudangas de procedimentos.
6. Acompanha alteracdes de normas internas, auxilia na padronizacao de procedimentos a ser adotada pelo Departamento Nacional e
Descrigao Geral Departamentos Regionais e pesquisa legislagao contabil/fiscal para adequacgdo aos procedimentos internos.
7. Participa das implantacgGes e alteracdes nos sistemas de informatica relacionados as areas contabil e fiscal.
8. Analisa as contas contabeis e resolve as pendéncias ap6s a conciliagdo.
9. Atende solicitagdes de auditorias e fiscalizagdes.

10. Elabora obrigacGes acessdrias contabeis e fiscais para entrega aos 6rgdos competentes.
11. Prepara e fornece informacdes para subsidiar na composicdo dos custos
12. Confere, analisa a composicdo das receitas e unidades orgamentarias e orienta nos procedimentos para melhorias.

I Lider Estratégico Ndo se aplica.

H Lider Tatico
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Avalia informagdes sobre a execugdo contabil/fiscal para envio a Diretoria com a finalidade de dar suporte a tomada de decisdes.
Responde pelo controle dos custos da entidade.

Assegura a transparéncia e a confiabilidade das informacdes contabeis e fiscais.

Assegura a comunicacdo e o entendimento das praticas contabeis/fiscais no ambito do Sesc.

Assina normativos e planos relacionados a area contabil/fiscal, garantindo sua consisténcia.

Atesta mudancas de procedimentos para correcdo de falhas de controle e valida alteragGes nos sistemas contabeis e fiscais.
Responde solicitagdes de auditorias e fiscalizagdes.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO CONTABIL E FISCAL

1. Analisa com criticidade as demonstragdes contabeis, financeiras e fiscais (relatérios da diretoria, ativos, passivos, notas explicativas) e
verifica a consisténcia dos dados para dar suporte a tomada de decis&o.
Acompanha e analisa os custos da entidade e notifica os envolvidos.
Acompanha, observa e faz cumprir o Cédigo de Contabilidade e Orcamento (CODECO).
Analisa e assegura o controle de documentos financeiros, contabeis e fiscais.
Propde, fundamentado por normativos internos e externos, a adocdo de praticas contabeis/fiscais no ambito do Sesc.
Elabora planos para o cumprimento de prazos contabeis e fiscais do Sesc, de acordo com a legislagdo vigente.
Indica possiveis isengdes e dispensa de obrigacdes e impostos sobre as atividades do Sesc.
Implanta mudancas de procedimentos para corregdo de falhas de controle e alteracdes nos sistemas contabeis e fiscais.
Responde pela concessado de acesso aos sistemas de informatica relacionados as areas contabil/fiscal.

. Cumpre solicitagdes de auditorias e fiscalizacdes.

. Acompanha a aprovagao das contas do Sesc e toma as decisdes pertinentes.

Lider de Equipe/

e Especialista
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Estuda praticas contabeis/fiscais para aplicagdo no ambito do Sesc.

Analisa relatérios e demonstracdes contabeis/fiscais e verifica a consisténcia dos dados, assegurando a confiabilidade das
informacgdes.

Padroniza normas e procedimentos contabeis a serem adotados no Sesc.

Estuda com a equipe as mudancas de procedimentos para adequagao da legislacdo e melhoria nos processos, orienta e direciona sobre
as metodologias de trabalho.

Identifica falhas de controles contabeis e patrimoniais.

Estuda, modifica e acompanha as implantagdes e alterag6es nos sistemas contabeis.

Coopera tecnicamente com os Departamentos Regionais em assuntos relacionados com sua area de atuagao.

[
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F Analista III
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Analisa a contabilidade geral/fiscal de acordo com a legislagao pertinente.

Prepara e analisa os custos da entidade.

Elabora os relatérios e demonstragGes contabeis e dissemina as partes interessadas.

Executa o orcamento do Sesc conforme determina o Cédigo de Contabilidade e Orgamento (CODECO).
Acompanha alterag8es de normas internas e externas e sugere a padronizacao de procedimentos.
Elabora obrigagdes acessorias contabeis/ fiscais para entrega aos 6rgdos competentes.

Acompanha as implantacdes e alteragdes nos sistemas de informatica relacionados a area contabil/fiscal.
Define e controla acesso aos sistemas de informatica relacionados a area contabil/fiscal.

Atende e encaminha solicitagGes de auditorias e fiscalizacoes.

10 Soluciona problemas relacionados a sua area de atuacgao.

11. Coopera tecnicamente com os Departamentos Regionais em assuntos relacionados com a sua area de atuacao.

E Analistall
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NiVvEL

D Analistal

C Técnico

B  Apoio Administrativo

A  Operacional
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DESCRIGCAO DA GESTAO CONTABIL E FISCAL
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9.

Executa e da apoio operacional nos processos contabeis/fiscais conforme normas e diretrizes.

Auxilia no preparo e na analise de custos da entidade.

Levanta informacgGes e dados a serem utilizados nos relatérios contabeis, fiscais e obrigagGes acessorias.

Analisa, identifica e corrige os registros contabeis/fiscais, comunicando aos superiores possiveis inconformidades.
Elabora, organiza e analisa relatorios e demonstracdes contabeis/fiscais, e verifica a consisténcia dos dados.
Pesquisa a legislagdo contabil/fiscal e auxilia na padronizagdo de procedimentos.

Participa das implantag0es e alteragdes dos sistemas de informatica relacionados a gestdo contabil/fiscal.

Sugere solugdes para a resolugdo de problemas relacionados a sua area de atuacao.

Analisa as contas contabeis e resolve as pendéncias ap0s as conciliagdes.

10. Confere, analisa e registra documentos contabeis/fiscais.
11. Elabora e entrega obrigagdes acessorias contabeis/fiscais.
12. Apoia no atendimento das solicitages de auditoria e fiscalizacGes.

Nao se aplica.

1.
2.

4.

Realiza o arquivamento e a manutencdo dos documentos que subsidiam o registro contabil pelo prazo legalmente definido.

Resolve questdes de rotina das atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

D4 apoio operacional administrativo nos processos contabeis/fiscais.

Nao se aplica.
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Competéncia Gestao Patrimonial

NivEL

F
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Descrigao Geral

Lider Estratégico

Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

Analista III

DESCRIGAO DA GESTAO PATRIMONIAL
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Realiza registro de bens méveis patrimoniais de acordo com normas e critérios utilizados.
Analisa solicitagdo de manutengdo de bens mdveis patrimoniais.

Realiza inventarios de bens mdveis patrimoniais.

Realiza movimentacao fisica de bens méveis patrimoniais.

Realiza alienagdes e baixas de bens méveis patrimoniais.

Nao se aplica

o
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Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo de bens patrimoniais.
Analisa os indicadores de gestdo de bens patrimoniais e estabelece agdes para alcancar objetivos.
Analisa apontamentos de auditoria em patrimoénio e estabelece agdes para ajuste.

Desenvolve e controla as politicas e processos de desuso de materiais e equipamentos.

Supervisiona processo de controle dos saldos fisico e financeiro de bens mdveis permanentes.

Assegura a comunicagao e o entendimento das praticas de bens méveis permanentes no ambito do Sesc. Responde solicitagdes de
Auditoria.

Responde solicitagdes de Auditoria.

Implanta mudancgas de procedimentos para correcao de falhas de controle e alteracGes nos sistemas de Patrimdnio.

Acompanha, observa e faz cumprir os normativos da area de Patrimonio, bem como sugere alteracdes para melhorias dos processos
das areas.

Assegura acuracidade do inventario de bens moveis permanentes.

Analisa e propde politicas e processos para melhoria na gestdo de bens mdveis patrimoniais.

Analisa e propde politicas e processos para gestdo do cadastro dos bens moveis.

Controla e recomenda melhorias no processo de controle dos saldos fisico e financeiro de bens moveis.
Controla politicas e processos de desuso de materiais e equipamentos.

Realiza gestdo de bens mdveis patrimoniais, zelando pelo seu uso adequado e pela sua conservacgao.
Monitora os indicadores de gestdo de bens mdveis patrimoniais visando seu alcance.

Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de bens moveis patrimoniais.

Prepara processo de baixa e acompanha e orienta inventario de bens mdveis permanentes.
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NiVvEL

E Analistall

D Analistal

C Técnico

B  Apoio Administrativo
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DESCRIGAO DA GESTAO PATRIMONIAL
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Controla politicas e processos de desuso de materiais e equipamentos.
Procede ao controle mensal dos saldos fisico e financeiro de bens méveis permanentes.

Controla e recomenda melhorias de politicas e processos de desuso de materiais e equipamentos.

Realiza gestdo de bens mdveis patrimoniais, zelando pelo seu uso adequado e conservagao.

Analisa e propGe politicas e processos para melhoria da gestdo de bens méveis patrimoniais.

Monitora os indicadores de gestdo de bens mdveis patrimoniais visando seu alcance.
Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de bens moveis patrimoniais.
Prepara processo de baixa e acompanha e orienta inventario de bens mdveis permanentes.

Realiza gestdo de bens patrimoniais, zelando pelo seu uso adequado e conservacao.
Analisa e propde politicas e processos para melhoria da gestdo de bens patrimoniais.
Monitora os indicadores de gestdo de bens patrimoniais visando seu alcance.

Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de bens patrimoniais.

Prepara processo de baixa e acompanha e orienta inventario de bens mdveis permanentes.
Acompanha e realiza a movimentacao fisica de bens mdveis patrimoniais.

Organiza o cadastro de bens patrimoniais.

Mantém atualizado o registro de bens patrimoniais.

Acompanha a manutencdo de bens patrimoniais.

Realiza conferéncia de localizagdo de bens patrimoniais.

Mantém bens moéveis patrimoniais em condicdes de uso.

Avalia a viabilidade de desuso de bens mdveis patrimoniais.

Efetua registro de bens mdveis permanentes.

Auxilia o preparo de processo de baixa de bens moéveis permanentes.
Realiza a movimentacgao fisica de bens mdveis patrimoniais.

Organiza, sob supervisdo, o cadastro dos bens moveis.

Segue politicas e processos de desuso de materiais e equipamentos.

Monitora a manutengao de bens, controlando a saida e retorno no prazo acordado.
Auxilia na conferéncia de localizagdo de bens mdveis patrimoniais.

Coleta e organiza informacgGes para otimizar processos de patriménio.

Realiza sob supervisdo, inventario de bens moveis permanentes.

Executa atividades rotineiras, por exemplo: elaboragdo de memorandos, relatdrios, arquivo, digitalizagao de documentos, pagamentos

e tramitagao de documentos.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO PATRIMONIAL

1. Executa servicos de baixa complexidade em sua area de atuacédo, participando da organizagdo, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

2. Resolve questGes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdo com as informacgdes, e

recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

5. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

6. Auxilia no controle e acompanha servigos de manutencgdo preventiva e corretiva de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando
os testes necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

S @

A  Operacional
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Competéncia Gestao de Almoxarifado

NivEL DESCRICAO DA GESTAO DE ALMOXARIFADO

Realiza recebimento de materiais.

Realiza gestdo de estoques, mantendo niveis adequados ao consumo de acordo com normas.
Distribui materiais internamente.

Realiza inventarios de estoque.

Realiza adequada armazenagem de itens estocados.

Estabelece critérios para inclusdo e exclusdo dos itens de estoque.

Estabelece politicas e critérios para guarda de materiais no almoxarifado.

Descrigao Geral

S e o

I Lider Estratégico N&o se aplica.

Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo de almoxarifado.

Gerencia e analisa os indicadores de gestdo de almoxarifado e determina agdes para o alcance de metas.
Analisa e responde por apontamentos de auditoria em almoxarifado e estabelece acdes para seu cumprimento.
Pesquisa a viabilidade de inclusdo de novos produtos, baseado em critérios de custos e funcionalidade.

H Lider Tatico
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Monitora os indicadores de gestdo de almoxarifado e determina acdes para o alcance de metas.

Realiza gestdo de estoques, mantendo niveis adequados ao consumo de acordo com normas.

Aprova processos de gestdo de estoque e armazenagem.

Assegura a acuracidade do inventario de estoque.

Assegura a comunicacdo e o entendimento das praticas de gestdo do almoxarifado.

Responde solicitacdes de auditoria e fiscalizagdes.

Implanta mudancga de procedimentos para corregao de falhas de controle e alteracGes nos sistemas da area de Almoxarifado.
Analisa e propde politicas e processos para melhoria da gestdo de almoxarifado.

Lider de Equipe/
Especialista
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Realiza pesquisas e levantamentos para a formulagdo de politicas, diretrizes e planos relativos a implantagdo, manutencao e
funcionamento dos programas de distribuicdo e guarda de material.

Responde pelas atividades de recebimento de materiais, guarda e distribuicao do material.

Acompanha a gestao de materiais.

Monitora os indicadores de gestdo de almoxarifado visando o alcance das metas.

Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de almoxarifado.

Monitora e faz cumprir os apontamentos de auditoria na area de Almoxarifado.

Acompanha e orienta os inventarios de estoque.

Estabelece e atualiza parametros de controle de estoque.

F Analista III
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SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO MANUAL DE COMPETENCIAS | 94



NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO DE ALMOXARIFADO

1. Responde pelas atividades de recebimento de materiais, guarda e distribuicdo do material.
2. Acompanha a gestao de materiais.
3. Analisa e prop0e politicas e processos para melhoria da gestdo de almoxarifado.
E  Analista Il 4. Monitora os indicadores de gestao de almoxarifado visando o alcance das metas.
5. Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de almoxarifado.
6. Monitora e faz cumprir os apontamentos de auditoria na area de Almoxarifado.
7. Acompanha e orienta os inventarios de estoque.
8. Estabelece e atualiza parametros de controle de estoque.
1. Acompanha a gestdo de materiais.
2. Analisa e prop0e politicas e processos para melhoria da gestdo de almoxarifado.
3. Monitora os indicadores de gestdo de almoxarifado visando o alcance das metas.
D Analistal 4. Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de almoxarifado.
5. Monitora e faz cumprir os apontamentos de auditoria na area de Almoxarifado.
6. Acompanha e orienta os inventarios de estoque.
7. Estabelece e atualiza parametros de controle de estoque.
1. Confere e libera materiais em recebimento, incluindo documentagao.
2. Monitora os niveis de estoque, registrando com exatidao.
C  Técnico 3. Estabelece e atualiza parametros de controle de estoque.
4. Atende requisicGes de estoque e solicita reposicao de estoque.
5. Realiza inventarios de estoque.
6. Aplica técnicas de armazenagem visando a guarda, localizacdo e conservacdo dos itens estocados.
1. Coleta e organiza informacgGes necessarias para otimizar processos do almoxarifado.
2. Executa atividades rotineiras, por exemplo: elaboracdo de memorandos, relatorios, arquivo, digitalizagées e pagamentos.
B Apoio Administrativo 3. Realiza, sob supervisao, o recebimento, guarda e distribuicao de material.
4. Realiza, sob supervisdo, inventarios de estoque.
5. Distribui materiais internamente.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO DE ALMOXARIFADO

1. Efetua carga e descarga de mercadorias no recebimento e atendimento.

2. Realiza limpeza e higienizagao dos ambientes de estocagem.

3. Executa servigos de baixa complexidade em sua area de atuagao, participando da organizagao, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

4. Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informagdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

5. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuacao.

6. Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugdo de continuidade.

8. Auxilia no controle e acompanha servigos de manutengdo preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando
os testes necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

A  Operacional
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Competéncia Gestao da Informacao e Documentacao

NiVEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico
H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

E Analistall

D Analistal
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DESCRIGAO DA GESTAO DA INFORMAGCAO E DOCUMENTACAO
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Planeja, coordena, executa e supervisiona as atividades da gestao de documentos.

Analisa e propde agdes de melhoria continua ao processo de documentos.

Elabora textos e efetua revisdo ortografica nos documentos.

Atende as solicitagGes dos Departamentos Regionais e demais drgados do Departamento Nacional na pesquisa de documentos.
Realiza atividades de recebimento, guarda e distribuigao de documentos.

Nao se aplica.

Nao se aplica.
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Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo da documentagao e informacao.
Estabelece diretrizes para a sistematizagdo e racionalizagao da guarda e do fluxo informacional.

Planeja e coordena as atividades de gestdao da documentagao e informagao.

Administra o fluxo de entrada e saida de documentos.

Desenvolve iniciativas para a sistematizacdo e racionalizagdo da guarda e do fluxo informacional.
Promove agGes para prestar assisténcia e apoio informacional.

Analisa e executa as atividades de gestao da documentagdo e informacgao.
Analisa e executa as atividades relacionadas ao fluxo de entrada e saida de documentos.
Analisa e operacionaliza procedimentos para sistematizagao e racionalizagao da guarda e do fluxo informacional.

Revisa e assegura o cumprimento das normas internas de formatacdo da correspondéncia oficial e dos atos normativos.

Analisa, controla e registra a documentacgao institucional nos Sistemas de Gerenciamento de Documentos, divulga aos setores
competentes, atende solicitagdo de consulta e empréstimos e acompanha a devolucao, e efetua o descarte de acordo com a tabela de
temporalidade documental.

Operacionaliza, sob supervisdo, procedimentos para sistematizagdo e racionalizacdo da guarda e do fluxo informacional.
Presta assisténcia e apoio informacional ao Sistema Sesc.
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NIVEL DESCRIGAO DA GESTAO DA INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO

Executa, sob supervisdo, as atividades de gestao da documentacgao.

Acompanha o controle do fluxo de entrada e saida de documentos.

Operacionaliza, sob supervisdo, procedimentos para sistematizagao e racionalizagdao da guarda e do fluxo informacional.
Presta apoio informacional, sob supervisao, ao Sistema Sesc.

Presta apoio a revisdo das normas internas de formatagdo da correspondéncia oficial e dos atos normativos.

Confere e registra a documentacao institucional no Sistema de Gerenciamento de Documentos, sob supervisdo, encaminha aos setores
competentes, atende solicitacdo de pesquisa e efetua o descarte de acordo com a tabela de temporalidade documental.

C Técnico
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—

Registra documentacdo no Sistema de Documento e atende solicitagdes de pesquisa, sob supervisdo.
B Apoio Administrativo 2. Digitaliza a documentagao da area.
3. Prepara os repositérios de armazenamento fisico e manuseia a documentacao.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Compras

NIVEL DESCRIGAO DA GESTAO DE COMPRAS

1. Atua no relacionamento com os fornecedores.
Descricio Geral 2. Aplica boas praticas de gestdo de compras, normas e procedimentos internos e recomendagdes de érgaos fiscalizadores.
¢ 3. Orienta as areas com relagdo a emissdo de requisi¢cGes e peculiaridades de compras.

4. Elabora documentos necessarios ao processo de compras.

I Lider Estratégico N3do se aplica.
1. Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo de compras.
2. Analisa e monitora os indicadores de gestdao de compras e estabelece agdes para alcancar as metas.

H Lider Tatico 3. Analisa apontamentos de auditoria em compras e estabelece a¢Ges para seu cumprimento.
4. Contribui com a Controladoria com informacdes para respostas aos questionamentos e apontamentos de auditoria na area de

Compras.

Realiza a gestdo de compras referente a sua area de atuacao.

Analisa e propGe politicas e processos para melhoria da gestédo de compras.
Monitora os indicadores de gestdo de compras visando seu alcance.

Monitora e faz cumprir os apontamentos de auditoria na area de compras.
Monitora e instrui a correta aplicagao do regulamento de licitagdes e contratos.
Realiza negociagdes com fornecedores.

Supervisiona e confere processos de compras.

Atua no relacionamento com os fornecedores.

Lider de Equipe/
Especialista

N R o

1. Gerencia no relacionamento com fornecedores.

Executa, controla e acompanha processos de compras e contratagdes conforme Resolucdo Sesc vigente e demais normativos que
regem o processo de compras.

3. Realiza o atendimento ao cliente orientando as politicas e procedimentos de compras, comunicando-se com as demais areas envolvidas
F Analista III no processo.
Analisa e identifica a melhor forma e prazo de contratacdo/aquisicdo (considerando variaveis, atendimento a demanda e regulamentos).
Realiza e valida processo no sistema informatizado.
Realiza e cria controle de indicadores do processo.
Prop8e melhorias e inovagGes para o processo de compras.

N

No o s
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E Analistall

D Analistal

C Técnico
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DESCRIGCAO DA GESTAO DE COMPRAS

e G
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9.

Auxilia na gestdo de relacionamento com fornecedores.

Executa, controla e acompanha processos de compras e contratagdes conforme Resolucdo Sesc vigente e demais normativos que

regem o processo de compras.

Realiza o atendimento ao cliente orientando as politicas e procedimentos de compras, comunicando-se com as demais areas envolvidas

no processo.
Realiza o processo no sistema informatizado.
Realiza o controle de indicadores do processo

Executa, conforme orientagao, a melhor forma e prazo de contratagdo/aquisicdo (considerando variaveis, atendimento a demanda e

regulamentos).

Executa, controla e acompanha processos de compras e contratagdes conforme Resolugdo Sesc vigente e demais normativos que

regem o processo de compras.

Executa, conforme orientagdo, a melhor forma e prazo de contratagao/aquisigao (considerando variaveis, atendimento a demanda e

regulamentos).

Realiza, sob supervisdo, o atendimento ao cliente, orientando as politicas e procedimentos de compras, comunicando-se com demais

areas envolvidas no processo.

Alimenta o sistema de gestdo com dados e informagdes dos processos de compras.
Alimenta os controles administrativos inerentes aos processos de trabalho de compras.
Auxilia na prospeccdo e monitoramento de fornecedores.

Realiza, controla e organiza cadastro de itens e fornecedores no sistema informatizado.

Mantém atualizado, com apoio da Geréncia de Tecnologia, 0 ambienta para a solicitagdo de cadastro.

Realiza, controla e organiza o processo de pesquisa de satisfagao.

Realiza, controla e organiza o diligenciamento dos pedidos enviados aos fornecedores.

Orienta as areas sobre politicas e procedimentos para cadastramento de itens.

Coleta, organiza e analisa as informagdes necessarias aos processos de renovagao e contratagao.
Realiza registro de planilhas para acompanhamento processual e de recebimento de notas fiscais.
Realiza negociacdes com fornecedores.

Controla e organiza processos de contratacdo para apresentacdo aos 6rgdos de fiscalizagao.

10.0rganiza e arquiva documentos relacionados a contratos.

11. Alimenta o sistema de gestao da empresa com informagdes relativas aos contratos.
12. Opera no sistema de gestdo da empresa a preparagao dos documentos necessarios para o faturamento e pagamento dos contratos.

13. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO DE COMPRAS

Controla e organiza, sob supervisdo, processos de contratacdo para apresentacao aos 6rgaos de fiscalizagdo.
Controla e registra, sob supervisao, fluxo de documentos produzidos pela area — entrada e saida.

Realiza registro de planilhas para acompanhamento processual e de recebimento de notas fiscais.

Organiza e arquiva documentos relacionados a contratos.

B  Apoio Administrativo

Gu > BN =

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

A Operacional Nao se aplica.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO MANUAL DE compeTeNCIAs | 101



Competéncia Gestao de Contratos

NIVEL DESCRIGAO DA GESTAO DE CONTRATOS

1. Aplica boas praticas de gestdo de contratos, convénios e registro de precos, de acordo com normas e procedimentos internos e
recomendacdes de 6rgaos fiscalizadores.

2. Administra os contratos, convénios e registros de pregos, controlando a vigéncia, instruindo acerca das renovacdes, reajustes e
cancelamentos.

Elabora documentos necessarios ao processo de contratos, convénios e registro de precos.
4. Negocia com fornecedores a renovagao ou extingdo de contratos, convénios e registro de pregos.

Descrigao Geral

=

I Lider Estratégico N&do se aplica.

1. Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo de contratos, convénios e registro de precos.
H Lider Tatico 2. Analisa os indicadores de gestdo de contratos, convénios e registro de precos e estabelece acGes para seu alcance.
3. Analisa os apontamentos da auditoria em contratos, convénios e registro de pregos e estabelece agdes para seu cumprimento.

1. Propde, planeja e elabora diretrizes e servicos de contratos, visando assegurar uma adequada gestdo de contratos, convénios, registro
de precgos, de acordo com as normas e procedimentos internos e recomendacdes de 6rgaos fiscalizadores.

2. Diligencia os processos encaminhados para parecer da area juridica.
Lider de Equipe/ 3. Desenvolve formas consistentes de estruturar servigos e de elaborar modelos de contratos, convénios e registros de precos.

Especialista 4. Assegura o cumprimento das orientacdes e normativas internas nos servicos de contratos sob sua coordenacao, garantindo a
minimizacdo de apontamentos de auditoria, incluindo processos de interface.

5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua segao.

Realiza a gestdo de contratos, convénios e registros de precos.

Analisa e propde politicas e processos para melhoria da gestdo de contratos, convénios e registros de pregos.
Monitora indicadores de gestdo de contratos, convénios e registros de precos, visando seu alcance.

Monitora e faz cumprir os apontamentos da auditoria na area de contratos, convénios e registros de precos.
Monitora e instrui a aplicagao correta do regulamento de licitacdes e contratos e normas correlatas.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

F Analista III
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NivEL DESCRIGCAO DA GESTAO DE CONTRATOS

Elabora contratos, convénios e registros de precos de acordo com o regulamento de licitagées e contratos.

Orienta as areas sobre politicas e procedimentos de gestdo de contratos, convénios e registro de pregos.

Realiza negociacdes com fornecedores.

Elabora pareceres técnicos sobre contratos e registros de precos.

Realiza a renovagado de contratos e registros de precos e elabora os aditivos necessarios.

Controla e informa prazos de vencimento de contratos e registros de precos.

Realiza pesquisa de condigdes comerciais para analise da viabilidade de renovagédo de contratos e registros de precos.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

E Analistall
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Coleta e organiza informagGes necessarias para otimizar processos de contratagdo e/ou renovagao.
Redige termos contratuais, aditivos, convénios e termos de registro de precos.

Cumpre as orientacdes e normativas internas, buscando a minimizagao de apontamentos de auditoria.
Realiza negociacdes com fornecedores.

Elabora minutas de correspondéncias relacionadas a contratos.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

D Analistal
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Realiza registro de planilhas para acompanhamento processual e de recebimento de notas fiscais.

Realiza negociacdes com fornecedores.

Controla e organiza processos de contratacdo para apresentacdo aos 6rgaos de fiscalizagao.

Opera no sistema de gestdo da empresa a preparagado dos documentos necessarios para o faturamento e pagamento dos contratos.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

C Técnico

Qs @ N =

Controla e organiza, sob supervisdo, processos de contratacdo para apresentacdo aos 6rgaos de fiscalizagdo.
Controla e registra, sob supervisao, fluxo de documentos produzidos pela area - entrada e saida.

Realiza registro de planilhas para acompanhamento processual e de recebimento de notas fiscais.

Organiza e arquiva documentos relacionados a contratos.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

B  Apoio Administrativo

oS @ N

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Manutencao e Transportes

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE MANUTENGAO E TRANSPORTES

1. Assegura condigGes de funcionamento de instalagdes, equipamentos e servigos, visando um bom ambiente de trabalho e com
seguranca.

2. Assegura as condigGes de funcionamento da manutencgao e frota de veiculos, para atendimento dos requisitantes.
3. Coordena, executa e controla as agdes concernentes as areas administrativas e operacionais (Manutengao e Transporte).

Descrigao Geral

I  Lider Estratégico Nao se aplica

1. Estabelece diretrizes e assegura a adequada gestdao de manutencdo e transportes.
H Lider Tatico 2. Planeja, coordena, executa e controla agdes concernentes as areas administrativas, operacionais e transportes.
3. Analisa apontamentos de auditoria em manutencgdo e transportes e estabelece agdes para seu alcance.

Realiza a gestdo de manutengao e transportes, suprindo seu superior imediato com relatdrios gerenciais.

Estabelece diretrizes e assegura a adequada gestdo de manutencdo predial e transporte.

Planeja, coordena, executa e controla agGes concernentes as areas administrativas, operacionais e transportes.
Monitora os indicadores de gestdao de manutencgao e transportes e propde a¢gdes de melhoria.

Orienta as areas do Sesc/DN sobre politicas e procedimentos de gestdo de manutencdo e contratos.

Analisa apontamentos de auditoria em manutengdo e transporte e estabelece acdes para seu alcance.

Analisa, fiscaliza e propGe politicas e processos para melhoria na gestdo dos contratos com as empresas terceirizadas.

Lider de Equipe/
Especialista

S e
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NiVvEL

F Analista III

E Analistall
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DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE MANUTENGAO E TRANSPORTES

1. Acompanha tecnicamente as atividades de manutengao, obras e servigos de engenharia.

2. Prepara termos de referéncia para a contratagdo de obras, servicos de engenharia e servigos de manutencgao.

3. Realiza vistorias técnicas em instalagdes, ambientes e equipamentos.

4. Propde, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

5. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

6. Executa servigos de maior complexidade em sua area de atuagao, participando da organizacdo, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

7. Acompanha e Controla tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado,
sabendo lidar com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Pantanal

8. Conduz aeronave, cumprindo as orientagdes de trafego aéreo, monitorando os sistemas de controle a fim de manter a seguranca
(EESP).

9. Opera aeronave, seguindo plano de voo preestabelecido e aplicando regras de trafego aéreo e procedimentos de seguranca (EESP).

10.Inspeciona aeronave, interna e externamente, bem como verifica equipamentos de emergéncia e segurancga, conferindo documentos,
manuais, pastas de navegacao e peso da carga, entre outros (EESP).

11. Planeja voo, definindo a rota mais adequada e observando as condicdes de pistas (EESP).

12.Elabora relatérios de ocorréncia de voos e outros relatdrios de controle, bem como mantém registro da documentacdo de bordo
(EESP).

1. Controla os servigos de transporte.

2. Fiscaliza as atividades de manutencgdo, conservacao, limpeza, reparo e abastecimento da frota de veiculos.

3. Executa funcBes de assessoramento técnico em sua area de atuagao sob supervisao geral.

4. Executa e/ou participa das agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagdo, dando assisténcia as equipes na condugdo dos trabalhos,
participando de reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

5. Executa e/ou participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas as atividades de sua
area de atuacado, levantando dados ou informagdes para eventuais modificagGes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de novos
processos/ag6es de sua area.

6. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE MANUTENGAO E TRANSPORTES

1. A partir das orientacdes do superior imediato, controla os trabalhos de manutengao, operacdes e transporte.

2. Exerce funcdes de assessoramento técnico em sua area de atuacdo sob supervisdo direta, utilizando conhecimentos e experiéncia
suficientes para execucdo de suas tarefas.

3. Auxilia nas agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagao, dando subsidio as equipes na conducdo dos trabalhos, participando de
reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

D Analistal - s s s ~ ~ ~ . . 5
4. Presta auxilio em estudos de viabilidade, relatorios, projegées, controles, elaboracdo e/ou manutencado de agdes/projetos pertinentes a
sua area de atuacgao.
5. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia em sua area de atuagao.
6. Executa, a partir de cronogramas estabelecidos, atividades sob sua responsabilidade, garantindo a continuidade de servigos essenciais
ao funcionamento da Instituigao.
1. Providencia servigos de transporte.
2. Controla insumos de manutencgao.
3. Monitora documentacdo de veiculos e funcionamento de instalacdes e equipamentos, agindo nos 6rgaos reguladores quando
necessario.
4. Controla seguros de veiculos, instalacGes e equipamentos.
5. Executa e avalia a programacao das atividades pertinentes a sua area de atuacao, elaborando ou auxiliando na realizagdo de
C  Técnico cronogramas, relatérios, registros, controle de dados, selecionando informagdes mais relevantes, visando possibilitar o adequado

desenvolvimento dos trabalhos/tarefas etc.

6. Realiza atividades especificas, referente a sua area de atuagdo, que envolvam analise sobre alternativas técnicas, fazendo diagndstico,
auxiliando e propondo solugdes, com vistas a melhoria dos fluxos de processos de trabalho da area.

7. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua responsabilidade, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacdes, e recorre a apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE MANUTENGAO E TRANSPORTES

1.

B  Apoio Administrativo 6.

9.

Acompanha e executa servigos de transporte (logistica de atendimento aos executivos, seguro/sinistro, locagao, vistoria,
documentacgdo da frota e dos motoristas).
Agenda e organiza servigos de transporte (atendimento interno e externo/visitantes).

Executa servigos de baixa e média complexidade em sua area de atuagao, participando da organizacao, controle e ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

Controla e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

10. Auxilia a gestdo em sua area de atuagdo, com emissdo de relatérios/apresentagdes (planilhas,textos e power point) e demais tarefas,

> W9

A  Operacional 5.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

com vistas a manter o bom atendimento da area de manutencgao e transporte.

Executa servigos de baixa complexidade em sua area de atuagdo, participando da organizacdo, do controle e dos ajustes de tarefas
efetuadas, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

Auxilia no controle e acompanha servigos de manutengado preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando
os testes necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execucao.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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Competéncia Gestao de Infraestrutura
NIVEL DESCRICAO DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

1. Emite pareceres técnicos sobre estudos de viabilidade econdmica, projetos arquitetdnicos, complementares e especiais no
Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

Presta assessoria técnica na elaboragdo de projetos de arquitetura complementares e especiais, de acordo com as normas legais.
Presta assessoria técnica no acompanhamento das obras civis no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.
Participa da elaboragdo de normas e documentos orientadores.

Gerencia estratégias de investimentos imobiliarios, participando da elaboragado de diretrizes e normas.

Gerencia, supervisiona e fiscaliza obras de construgao e reforma no Departamento Nacional.

Descrigao Geral

@0 Gn o> B[

I Lider Estratégico N&o se aplica.

1. Recomenda diretrizes, politicas e servicos de investimentos, a partir da avaliagcdo de tendéncias de mercado, legislagdo e considerando
a estratégia e as necessidades do Sesc.

2. Lidera a nivel tatico-operacional os processos de infraestrutura (garante a execucdo das rotinas da area, define indicadores e
acompanha resultados).

3. Define e monitora principios e praticas de infraestrutura assegurando o cumprimento das orientagdes e normativas internas e da
legislagao vigente, minimizando o apontamento de auditoria.

4. Responde pela assessoria e aconselhamento as areas e gestores nos assuntos referentes a infraestrutura no Departamento Nacional e
nos Departamentos Regionais.

5. Gerencia o acompanhamento de projetos de arquitetura, complementares e especiais em desenvolvimento no Departamento Nacional e
nos Departamentos Regionais.

6. Gerencia o acompanhamento de projetos referentes a obras de construcdo e reformas no Departamento Nacional e Departamentos
Regionais.

H Lider Tatico
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NiVvEL DESCRIGCAO DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

1. Planeja, organiza, coordena e/ou executa acGes de viabilidade técnica e projetos de infraestrutura, liderando as equipes envolvidas,
realizando reuniGes periodicas, estabelecendo o melhor fluxo de processos de trabalho, criando e analisando instrumentos técnicos.

2. Coordena e/ou executa estudos de viabilidade técnica, relatérios, projecdes, controles, elaboracdo e/ou manutencdo de normas e
procedimentos sobre assuntos da area de Infraestrutura.

3. Assessora tecnicamente, orientando os demais empregados do seu setor ou equipe, quanto a programacao de atividades/projetos de
infraestrutura, analisa pontos de melhoria e elaboracdo de plano de agao.

4. Acompanha e analisa os projetos de arquitetura, complementares e especiais, no Departamento Nacional e nos Departamentos
Regionais.

Planeja e coordena a correta ocupagao dos espacos fisicos nas dependéncias do Sesc.

6. Analisa e emite parecer técnico sobre alternativas técnicas relacionadas a projetos de infraestrutura referente a processos, andamento
das obras de construgao e reforma no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressées e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

8. Orienta equipes na realizagdo dos trabalhos em conformidade com os fluxos dos processos e procedimentos estabelecidos.
9. Identifica necessidades, propondo, quando necessario, acdes de treinamento e/ou desenvolvimento profissional.

10.Identifica necessidades de reformulagao de distribuicdo de tarefas e/ou admissdo de pessoal, elaborando dos documentos necessarios
as providéncias atinentes.

Lider de Equipe/
Especialista

@l
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F Analista III
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DESCRIGAO DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

1.

9.

Organiza, coordena e/ou executa agoes e projetos de infraestrutura, podendo liderar as equipes envolvidas, participando de reunides
periddicas, sequindo o melhor fluxo de processos de trabalho estabelecido, utilizando, potencialmente, instrumentos técnicos.
Coordena a correta ocupacgdo dos espacos fisicos nas dependéncias do Sesc.

Executa estudos de viabilidade técnica, relatdrios, projecdes, controles, elaboragdo de projetos de arquitetura para obras e/ou
manutengdo e melhorias em infraestrutura, bem como de normas e procedimentos sobre assuntos pertinentes a infraestrutura no
Departamento Nacional e nos Departamento Regionais.

Acompanha e coordena o desenvolvimento, por terceiros, de projetos de arquitetura, complementares e especiais para o Departamento
Nacional e os Departamentos Regionais.

Executa agdes de assessoramento e acompanhamento de projetos e obras de construgdes, reformas e ampliagdes financiadas pelo
Departamento Nacional.

Analisa e elabora dossiés de licitacdo para a contratagdo de obras e servigos de engenharia no Departamento Nacional.

Analisa e emite parecer técnico sobre alternativas técnicas relacionadas a projetos de infraestrutura, referente a processos,
andamento das obras de construcdo e reforma no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Auxilia na Gestdo dos Investimentos do DN, orientando os Departamentos Regionais quanto aos fluxos dos processos e normas
estabelecidas.

10. Subsidia decisGes superiores com elaboracdo de relatérios periédicos de acompanhamento de projeto e obras.
11. Analisa e emite parecer referente a avaliagdo de condigdes fisicas de imdveis, subsidiando tomada de decisGes quanto a processos de

locacdo, aquisicdo, alienacdo, doacdo ou concessdo de imdveis no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.
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1. Elabora conforme orientagao projetos de arquitetura para as obras e melhorias em infraestrutura no Departamento Nacional e nos
Departamentos Regionais.

2. Acompanha e auxilia na coordenacdo do desenvolvimento, por terceiros, de projetos de arquitetura, complementares e especiais para o

Departamento Nacional e Departamentos Regionais.

Elabora dossiés de licitagdo para a contratacdo de obras e servigos de engenharia no Departamento Nacional.

4. Executa e/ou participa de acGes e projetos pertinentes a area de Infraestrutura, dando assisténcia as equipes na conducdo dos

trabalhos, participando de reuniGes periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho e analisando
instrumentos técnicos.

5. Executa e/ou participa de estudos de viabilidade técnica, relatorios, projecdes, controles, elaboracdo e/ou manutencdo de normas e
E Analistall procedimentos sobre assuntos pertinentes a area de Infraestrutura.

6. Analisa e emite parecer técnico sobre reajustes contratuais de obras e projetos pertinentes a area de Infraestrutura no Departamento
Nacional e nos Departamentos Regionais.

7. Elabora estudos de perspectivas de projetos em 3D ou Sketch Up em AutoCad.

8. Realiza levantamento de campo, executando mediacdes e colhendo informagdes para execucao de projetos ou obras, assim como a
vistoria dos trabalhos executados.

9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

10.Executa acdes de assessoramento e acompanhamento de projetos e obras de construgdes, reformas e ampliacdes financiadas pelo
Departamento Nacional.

L
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D Analistal
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DESCRIGAO DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

1. Exerce atribuicdes de assessoramento técnico sob supervisdo nas agdes e projetos de infraestrutura, dando assisténcia as equipes na
condugao dos trabalhos, participando de reuniGes periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho e
analisando instrumentos técnicos.

2. Assessora tecnicamente, sob supervisao, na coordenacdo do desenvolvimento, por terceiros, de projetos de arquitetura,
complementares e especiais para o Departamento Nacional e Departamentos Regionais.

3. Participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas a area de Infraestrutura, levantando
dados e/ou informagGes para eventuais modificacdes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de novos projetos.

4. Auxilia, sob supervisdo, no planejamento da correta ocupacdo dos espacos fisicos nas dependéncias do Sesc.

5. Elabora projetos de arquiteturas sob supervisao para as obras e melhorias em infraestrutura no Departamento Nacional e nos
Departamentos Regionais.

6. Auxilia em estudos de viabilidade, relatérios, projecdes, controles, elaboragdo e/ou manutencdo de normas procedimentos sobre
assuntos da area de Infraestrutura.

7. Presta assessoramento técnico em assuntos de baixa complexidade junto aos Departamento Regionais.

Elabora estudos de perspectivas de projetos em 3D ou Sketch Up em AutoCad.

9. Realiza levantamento de campo, executando mediacdes e colhendo informagdes para execucdo de projetos ou obras, assim como a
vistoria dos trabalhos executados.

10.Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

11. Auxilia na elaboragdo de dossiés de licitagdo para a contratagcdo de obras e servicos de engenharia no Departamento Nacional.

€9
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C Técnico

B  Apoio Administrativo

A Operacional
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DESCRIGAO DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

1. Executa desenhos de projetos de arquitetura (mao livre, 3D ou Sketch Up em Auto Cad).

2. Elabora minutas de correspondéncia relativa a Infraestrutura.

3. Controla os arquivos eletronicos referentes aos projetos diversos do Departamento Nacional e dos Departamentos Regionais.

4. Desenvolve croquis, estudos preliminares, projetos basicos e detalhes construtivos, ou seja, todo material grafico necessario para
apresentacdo dos projetos de obra, com base nas orientacdes e definigdes dos analistas.

5. Controla suprimentos e manutencdo dos equipamentos especificos de plotagem.

6. Produz material grafico (plotagens e midias eletronicas) para utilizagdo dos analistas ou envio aos Departamentos Regionais.

7. Presta assessoria aos analistas e aos Departamentos Regionais quanto a utilizagdo da rede de dados para transferéncia de arquivos.

8. Realiza levantamento de campo, executando mediagdes e colhendo informagGes para execugao de projetos ou obras, assim como a

vistoria dos trabalhos executados.

9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressGes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

10. Presta assessoramento técnico, analisa e emite pareceres em assuntos de baixa complexidade.

11. Coleta informagdes para apoiar na elaboracdo de dossiés de licitacdo para a contratacdo de obras e servigos de engenharia no
Departamento Nacional.

12. Realiza, sob orientacdes, os projetos dos quais participa, vistorias técnicas com emissdo de relatorios de ndo conformidades
Nao se aplica.

Nao se aplica.

MANUAL DE coMPETENCIAS | 113



Competéncia Gestao de Investimentos

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE INVESTIMENTOS

AwnN =

Controla os investimentos em infraestrutura realizados no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

Participa da elaboragdo de normas e documentos orientadores.

Gerencia estratégias de investimentos imobiliarios, participando da elaboragéo de diretrizes e normas.

Controla o patrimonio imobilidrio do Sesc, por meio de processos de compra, venda, doagao e concessao de imdveis, assim como
controla também cadastro imobilidrio e documentacéo legal do patrimdnio imobiliario.

Nao se aplica.

1.

o

Recomenda diretrizes, politicas e servigos de investimentos, a partir da avaliagdo de tendéncias de mercado, legislacdo e considerando
a estratégia e as necessidades do Sesc.

Lidera a nivel tatico-operacional os processos de investimentos (garante a execugdo das rotinas da area, define indicadores e
acompanha resultados).

Define e monitora principios e praticas de investimentos assegurando o cumprimento das orientagdes e normativas internas e da
legislagao vigente, minimizando apontamento de auditoria.

Responde pela assessoria e pelo aconselhamento as areas e aos gestores nos assuntos referentes a investimentos.

Acompanha os planos de investimentos financeiros em infraestrutura nos Departamentos Regionais.

Planeja, organiza, coordena e/ou executa acdes de viabilidade técnica e econdmica de projetos de investimentos, liderando as equipes
envolvidas, realizando reunides periddicas, estabelecendo o melhor fluxo de processos de trabalho, criando e analisando instrumentos
técnicos.

Coordena e/ou executa estudos de viabilidade técnica, relatérios, projecdes, controles, elaboragdo e/ou manutencdo de normas e
procedimentos sobre assuntos da area de investimentos.

Assessora tecnicamente, orientando os demais empregados do seu setor ou equipe, quanto a programacao de atividades/projetos de
investimentos e na solugao de problemas eventuais.

Analisa e valida pareceres técnicos sobre estudos de viabilidade econ6mica dos investimentos.

Acompanha e analisa o controle do patrimdnio imobiliario validando os processos de compra, venda, doagdo e concessao de imdveis no
Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais, o cadastro imobilidrio e os documentos legais.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressées e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Orienta equipes na realizacdo dos trabalhos em conformidade com os fluxos dos processos e procedimentos estabelecidos.

Identifica necessidades de acdes de treinamento e/ou desenvolvimento profissional.

Identifica necessidades de reformulagado de distribuicdo de tarefas e/ou admissdo de pessoal, elaborando os documentos necessarios
as providéncias atinentes.
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1.

F Analista III

E Analistall

o8

Organiza, coordena e/ou executa agoes e projetos de investimento, podendo liderar as equipes envolvidas, participando de reunides
periddicas, sequindo o melhor fluxo de processos de trabalho estabelecido, utilizando, potencialmente, instrumentos técnicos.
Elabora estudos de viabilidade técnica e econGmica, relatérios, projegGes, controles, elaboragdo de projetos e planos de investimento,
bem como de normas e procedimentos sobre assuntos pertinentes a investimentos no Departamento Nacional e nos Departamento
Regionais.

Analisa e emite parecer técnico sobre alternativas técnicas relacionadas a projetos de investimento, referente a demandas de
investimento no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

Executa agdes apoiando na orientagao da gestdo dos Planos de Investimento.

Valida informagodes financeiras referente a investimentos aprovados.

Analisa e emite parecer sobre alternativas técnicas relacionadas a projetos e viabilidade econémica de investimentos, referente a
processos de investimentos no Departamento Nacional e nos Departamentos Regionais.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Presta assessoramento técnico junto aos Departamentos Regionais.

Elabora agdes e projetos pertinentes a area de Investimento, dando assisténcia as equipes na condugao dos trabalhos, participando de
reunides periddicas, analisando e propondo melhorias para melhor fluxo de processos de trabalho e analisando instrumentos técnicos.
Assessora na elaboragdo de estudos de viabilidade técnica e econdmica, relatoérios, projegdes, controles, e na elaboragao e/ou
manutenc¢do de normas e procedimentos sobre assuntos pertinentes a area de Investimentos.

Executa acdes de analise e acompanhamento do Cadastro Imobiliario do Sesc, por meio de dados langados no sistema de espacos
fisicos da instituigcdo realizado pelos Departamentos Regionais, analisando pontos de melhoria e elaboracdo de planos de acao.
Executa acdes de analise, acompanhamento e controle de operagdes de compra, venda, doagao e concessao do Departamento
Nacional.

Emite pareceres técnicos sobre os processos imobilidrios e os investimentos financeiros em infraestrutura aplicados em obras e
servigcos de engenharia nos Departamentos Regionais, fazendo os diagndsticos e propondo alternativas.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Executa acdes de gestdo do banco de dados de imdveis do Sesc, analisando os pontos de melhoria e elabora planos de acdo.

Executa acdes de analise, acompanhamento e controle de investimentos do Departamento Nacional no DN e nos DDRR; Analisa pontos
de melhoria e elabora planos de agao.

Realiza cadastro, acompanhamento e controle das informagdes do Sistema de Investimentos, identificando pontos de melhoria e
elabora planos de agao.

10. Presta assessoramento técnico em assuntos de média complexidade junto aos Departamento Regionais.
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1. Exerce atribuicdes de assessoramento técnico sob supervisdo nas agdes e projetos de investimentos, dando assisténcia as equipes
na condugdo dos trabalhos, participando de reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho,
analisando instrumentos técnicos.

2. Realiza acdes de organizagao e controle do arquivo imobiliario.

3. Participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas a area de Investimentos, levantando
dados e/ou informagdes para eventuais modificagGes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de novos projetos.

4. Realiza agOes de analise, acompanhamento, controle e registro dos investimentos de recursos em infraestrutura, aplicados em obras e
servigos de engenharia no Departamento Nacional e Departamentos Regionais.

5. Auxilia na gestdo do banco de dados de imdveis do Sesc.

6. Realiza cadastro, acompanhamento e controle das informacgdes do Sistema de Investimentos, identificando pontos de melhoria e
elaboracao de planos de agao.

7. Auxilia em estudos de viabilidade, relatérios, projecdes, controles, elaboragdo e/ou manutengdo de normas procedimentos sobre
assuntos da area de investimento.

8. Presta assessoramento técnico em assuntos de baixa complexidade junto aos Departamento Regionais.

9. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

D Analistal

1. Realiza atividades administrativas especificas, referentes a area de Investimentos, que envolvam analise e parecer sobre alternativas
técnicas, fazendo os diagndsticos e propondo solugées, com vistas a melhoria dos fluxos de processos de trabalho.
2. Auxilia na elaboragao de parecer técnico sobre os processos imobilidrios e os investimentos financeiros em infraestrutura aplicados em
obras e servigos de engenharia nos Departamentos Regionais.
3. Redige textos, informativos, pareceres técnicos, minutas de correspondéncia, além de elaborar planilhas, graficos, tabelas, quadros
demonstrativos e layouts, adequando as linguagens aos padrdes estabelecidos com o objetivo de subsidiar o desenvolvimento dos
C Técnico trabalhos.
Realiza agGes de organizacdo e controle dos arquivos imobiliario.
Realiza cadastro, acompanhamento e controle das informagdes do Sistema de Investimentos.
Auxilia na gestdo do banco de dados de imoveis do Sesc.
Exerce as atribuicGes de assisténcia técnica aos analistas quanto a execucdo dos trabalhos pertinentes a area de Investimentos.
Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressées e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

® N oA
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B  Apoio Administrativo

A Operacional
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DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE INVESTIMENTOS

1.

Executa atividades administrativas pertinentes a area de Investimentos, elaborando cronogramas, relatérios, registrando os dados e
selecionando as informag&es mais relevantes, visando possibilitar o adequado desenvolvimento dos trabalhos.

Auxilia no controle e registro dos investimentos em infraestrutura.

Auxilia no controle e registro dos processos imobiliarios referentes as operagdes de compra, venda, doagao e concessdo de imdveis no
Departamento Nacional e Departamentos Regionais, apoiando também o cadastro imobiliario e os documentos legais.

Pesquisa dados e informacgses para redacgao de textos, informativos, pareceres técnicos, assim como confeccionar planilhas, graficos,
tabelas, quadros demonstrativos e layouts, adequando as linguagens aos padrdes estabelecidos com o objetivo de subsidiar o
desenvolvimento dos trabalhos.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua geréncia.

Nao se aplica.
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Competéncia Comissao de Licitacao

NivEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE LICITAGCAO

1.
2.

Descrigao Geral

Recebe, examina e julga todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes.

Garante a conformidade do Regulamento Licitacdes e Contratos e do Instrumento Convocatorio da Licitagdo na fase que atuar no
processo.

Atua para que os processos licitatorios propiciem a devida competitividade no mercado com fins de obtengdo da proposta mais
vantajosa.

I Lider Estratégico N&do se aplica.

H Lider Tatico 2.

Especialista

F Analista III

9.

Lider de Equipe/ 2.

O N N o

Estabelece diretrizes e assegura uma adequada gestdo dos processos licitatorios.
Analisa os indicadores de gestdo dos processos licitatorios e estabelece agdes para seu alcance.
Analisa os apontamentos da auditoria em licitagdo e estabelece agdes para seu cumprimento.

Propde, planeja e elabora diretrizes, visando assegurar uma adequada gestao das licitagdes de acordo com as normas e procedimentos
internos e recomendacdes de 6rgdos fiscalizadores.

Assegura o cumprimento das orientagdes e normativas internas nos processos licitatorios, garantindo a minimizagdo de apontamentos
de auditoria, incluindo processos de interface.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.

Realiza negociagdes com licitantes para redugao do prego arrematado.

Recebe, examina e julga os documentos relativos as licitagdes.

Observa o Regulamento de LicitagGes e Contratos do Sesc e o Instrumento Convocatorio nas licitacdes.

Solicita as demais areas da empresa pareceres técnicos para embasar as decisdes da Comissado de Licitagao.

Articula com as demais areas da empresa para o regular e celere prosseguimento dos certames de licitagao.
Mantém-se atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido disponivel na rede mundial de computadores.
Busca solugdes processuais para possibilitar a adjudicagao da proposta mais vantajosa.

Permite posicionamento divergente nas decisdes da CPL, desde que fundamentado.

Participa de certames presenciais ou eletrénicos.

10.0pera o sistema de pregdo eletronico adotado pela empresa.
11. Tratar os licitantes com urbanidade e isonomia.
12. Articula com as demais areas da empresa para resolucdo dos procedimentos licitatorios.
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1. Recebe, examina e julga os documentos relativos as licitacdes.
2. Observa o Regulamento de LicitacGes e Contratos do Sesc e o Instrumento Convocatdrio nas licitagdes.
3. Solicita as demais areas da empresa pareceres técnicos para embasar as decisdes da Comissdo de Licitagdo.
4. Mantém-se atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido disponivel na rede mundial de computadores.
E Analistall 5. Busca solugdes processuais para possilitar a adjudicacao da proposta mais vantajosa.
6. Permite posicionamento divergente nas decisGes da CPL, desde que fundamentado.
7. Participa de certames presenciais ou eletronicos.
8. Opera o sistema de pregao eletrénico adotado pela empresa.
9. Trata os licitantes com urbanidade e isonomia.
1. Recebe, examina e julga os documentos relativos as licitagdes.
2. Observa o Regulamento de LicitacGes e Contratos do Sesc e o Instrumento Convocatdrio nas licitagdes.
3. Solicita as demais areas da empresa pareceres técnicos para embasar as decisdes da Comissdo de Licitacdo.
D Analistal 4. Mantém-se atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido disponivel na rede mundial de computadores.
5. Participa de certames presenciais ou eletronicos.
6. Opera o sistema de pregéo eletronico adotado pela empresa.
7. Trata os licitantes com urbanidade e isonomia.
1. Realiza registro de planilhas para acompanhamento processual.
2. Controla e organiza processos de licitagcao.
C  Técnico 3. Organiza e arquiva documentos relacionados as licitagdes.
4. Alimenta o sistema de gestao da empresa com informagdes relativas as licitagdes.
5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.
1. Controla e organiza, sob supervisdo, processos de licitagao.
2. Controla e registra, sob supervisao, fluxo de documentos produzidos pela area - entrada e saida.
| e semrs s 3. Realiz§ registro_de planilhas para aco_mpanhamer?th pr?cessual.
4. Organiza e arquiva documentos relacionados as licitagoes.
5. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem com os processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua secao.
A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Apoio a Gestao

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico
H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

F Analista III

E Analistall

D Analistal

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRICAO DA COMPETENCIA APOIO A GESTAO

Organiza e controla a agenda, o arquivo da area, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e equipamentos alocados na area.
Providencia viagens corporativas, emite pedidos para aquisicao de materiais e servigos para pagamento.

Presta apoio na elaboracdo e no acompanhamento do orgamento gerencial da area.

Elabora e controla documentos por demanda da area (planilhas, expedientes, relatérios e correspondéncias).

Organiza e presta apoio em reunioes.

Aucxilia e presta assisténcia administrativa as areas da instituigdo.

e G0 s WY =

Nao se aplica.

Nao se aplica.
Nao se aplica.

1. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Realiza apoio e suporte administrativo de média-alta complexidade, orientando pares.

Organiza e controla a agenda, o arquivo, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e equipamentos alocados na area.
Providencia viagens corporativas e emite pedidos para aquisicao de materiais e servigos para pagamento.

Presta apoio na elaboragdo e no acompanhamento do orgamento gerencial da area.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

O S 8N =

Realiza apoio e suporte administrativo de média complexidade, atuando com autonomia.

Organiza e controla a agenda, o arquivo, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e equipamentos alocados na érea.
Providencia viagens corporativas e emite pedidos para aquisicao de materiais e servigos para pagamento.

Elabora e controla documentos por demanda da area (planilhas, expedientes, relatérios e correspondéncias).

Organiza e presta apoio em reunides.

Auxilia e presta assisténcia administrativa as areas da instituig&o.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

S e o
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Realiza apoio e suporte administrativo de média-baixa complexidade, demandando orientagao em casos especificos:

Organiza e controla a agenda, o arquivo, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e os equipamentos alocados na area.
Providencia viagens corporativas e emite pedido de materiais e servigos para pagamento.

Presta apoio na elaboragdo e no acompanhamento do orgamento gerencial da area.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

C Técnico

Gl N =

-

Executa atividades de apoio e suporte administrativo/operacional de rotina para area, sob orientagao e supervisao.

2. Realiza tarefas operacionais/administrativas de acordo com as agGes das atividades de sua area com presteza e imparcialidade,
garantindo zelo e descricdo com as informacdes. Recorre ao apoio do superior diante de questdes diferentes de sua rotina.

3. Presta apoio nas atividades das equipes de sua area por meio de pesquisas, coleta e sistematizacdo de dados e informacgdes,

elaboracgao de relatérios de atividades e participagao de reunides.

Realiza tarefas de operacionalizagdo de eventos destinados aos clientes externos e internos pertinentes a sua area.

Elabora e controla documentos por demanda da area (planilhas, expedientes, relatorios e correspondéncias).

Organiza e controla a agenda, o arquivo, o protocolo de documentos, os bens patrimoniais e equipamentos alocados na area.
Providencia viagens corporativas e emite pedido de materiais e servigos.

Efetua pagamento conforme instrugdes.

Mantém atualizados os registros dos pagamentos e recebimentos.

0.Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

B  Apoio Administrativo

= 0 0N O U; b

1. Realiza tarefas de baixa complexidade e pontuais em atendimento e servigos de recepgdo, bem como no apoio em reuniées e demais
atividades sob demanda.

2. Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdo com as informagdes, e

recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e eficiéncia dos processos de sua area de atuacao.

Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area, de modo a otimizar tempo e recursos.

5. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

6. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

&

A  Operacional

»
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Competéncia Gestao de Comunicacao

NIVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE COMUNICAGAOQ
1. Planeja e realiza agdes de comunicacgao institucional.
2. Assessora as areas no planejamento e na organizagdo de acdes de divulgacao.
PEeEiEe Egel 3. Mantém aintegracdo e o continuo intercambio de informacdes entre os 6rgaos envolvidos nas realizacdes de acdes de comunicacao.
4. Prospecta espacos e fornecedores especificos necessarios a realizacdo de agdes de comunicacao.
5. Promove o adequado relacionamento com as empresas prestadoras de servigos de comunicagao.
6. Zela pela aplicagdo correta da marca e pelaimagem do Sesc perante os publicos de interesse.

I Lider Estratégico Nao se aplica.

1.

2.

H Lider Tatico 3
4.

5.

6.

1.

2.

3.

Lider de Equipe/ 4
Especialista :
5.

6.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

Planeja, desenvolve e coordena estratégias, investimentos e agGes de comunicagado para valorizar, preservar, fortalecer e defender a
imagem do Sesc perante seus diversos publicos de relacionamento (imprensa, empregados do Sesc, empresarios, entidades do Sistema
e Departamentos Regionais), em linha com as diretrizes tragadas pela Diretoria.

Avalia os resultados de acdes de comunicagao.

Orienta e coordena agdes de comunicagao para gestao de crise de imagem.

Orienta, coordena e mobiliza equipe para executar acdes de comunicagdo, em conformidade com as diretrizes tragadas pela Diretoria.
Assegura a gestdo, a aplicagdo correta da marca e a integridade da identidade visual do Sesc.

Gerencia, orienta e toma decisGes, atuando para garantir a boa imagem institucional e a consecugdo das estratégias de Comunicacéo.

Assessora o Gestor nas questdes estratégicas de comunicacgao institucional.
Assessora as areas no planejamento, organizacdo e realizagdo de acGes de comunicacao.

Promove a integracdo junto as areas clientes, esclarecendo duvidas e fornecendo informagdes sobre os servigos de comunicacéo,
analisando situacdes atipicas que necessitem de agdo especifica, e avaliando o seu impacto nos processos.

Orienta sua equipe no planejamento, no desenvolvimento e na execugao de estratégias e agées de comunicagao conforme diretrizes do
Sesc.

Avalia e planeja metas de trabalho anuais, incluindo plano de desenvolvimento profissional da equipe e a aquisicdo de equipamentos.
Avalia os resultados das atividades e reorienta agGes na forma que melhor atenda as necessidades institucionais.
Atua no relacionamento e na gestdo de contratos com consultores e empresas terceirizadas da area de Comunicagao.

MANUAL DE COMPETENCIAS | 122



NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE COMUNICAGAO

1. Assessora as areas no planejamento, na organizagao e na realizacdo de agdes de comunicagao.

2. Analisa propostas e projetos de comunicacdo com foco estratégico.

3. Avalia e negocia a qualidade na prestacdo dos servigos contratados por fornecedores internos e externos, visando melhor custo x
beneficio para a instituicdo.

4. Assessora na prospeccao de espacos e fornecedores especificos necessarios a realizagado de agdes de comunicacao.

5. Atua no relacionamento e na gestdo de contratos com consultores e empresas terceirizadas da area de Comunicagao.

6. Promove a integragao junto as areas clientes, esclarecendo duvidas e fornecendo informagGes sobre os servicos de comunicacgao,
analisando situacdes atipicas que necessitem de agdo especifica, e avaliando o seu impacto em processos.

F Analista III

1. Realiza o planejamento e a organizagao de a¢cdes de comunicagao em todos 0s seus processos.

2. Analisa e acompanha cronogramas de atividades, prospecgao de fornecedores e controle dos custos, buscando a otimizagdo dos
recursos planejados.

3. Assessora na prospeccdo de espacos e fornecedores especificos necessarios a realizagdo de acdes de comunicacao.

4. Atua na integracdo junto as areas clientes, esclarecendo duvidas e fornecendo informacdes sobre os servigos de comunicagao,
analisando situacdes atipicas que necessitem de agdo especifica, para reportar ao superior.

5. Avalia e negocia a qualidade na prestagado dos servigos contratados, visando melhor custo x beneficio para a instituigao.
6. Organiza, controla e executa procedimentos de assessoramento técnico-administrativo de agdes de comunicagao.

E Analistall

1. Executa servigos de comunicagdo na qualidade e no tempo acordados.

2. Realiza, sob orientagao, o planejamento e a organizagao de agdes de comunicacdo em todos 0s seus processos.

3. Recebe e identifica as necessidades das areas clientes, esclarece duvidas e fornece informacdes sobre os servigos de comunicagdo em
que atua e reporta ao superior as situacdes que necessitem de apoio.

D Analistal 4. Participa, sob orientacdo, da elaboragdo, do planejamento de cronogramas de atividades, da prospeccdo de fornecedores e do controle

de custos, buscando a otimizagao dos recursos planejados para cada agao de comunicagao.

5. Atua na integracdo junto as areas clientes, esclarecendo dividas e fornecendo informagdes sobre os servicos de comunicagao,
analisando situacdes atipicas que necessitem de agdo especifica, para reportar ao superior.

6. Organiza, controla e executa, sob orientagdo, procedimentos de apoio técnico de agdes de comunicacao.
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NiVEL DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE COMUNICAGAO

Realiza entrega de servigos de comunicagao, sob orientagao, na qualidade e no tempo acordados.
Providencia documentacao relativa aos direitos autorais em diferentes midias e suportes.
Organiza, controla e executa, sob supervisao, procedimentos de apoio técnico de agdes de comunicacao.

Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdao com as
C Técnico informacgdes, e recorre ao apoio do superior diante das questdes fora de sua rotina de trabalho.

Negocia, sob orientagdo, com fornecedores, buscando otimizar o controle dos recursos planejados para as agdes de comunicagao.

Avalia, sob orientacdo, a qualidade na prestagao dos servicos contratados, de fornecedores internos e externos, buscando melhor
custo x beneficio.

7. Recebe, acompanha e orienta clientes e fornecedores relacionados as agdes de comunicagao.

AwnN =

o o

1. Realiza atividades de apoio e suporte administrativo/operacional de rotina para area, sob orientagdo e supervisao.
2. Elabora e controla documentos por demanda da area (planilhas, expedientes, relatérios, pedido de materiais, servicos etc.).

B  Apoio Administrativo 3. Presta apoio nas atividades das equipes de sua area por meio de pesquisas, coletas e sistematizagdo de dados e informagdes,
elaboracdo de relatorios.

4. Organiza e controla agenda, arquivo, protocolo de documentos e bens patrimoniais alocados na area.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Producao Audiovisual

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGCAO AUDIOVISUAL

1. Planeja, gerencia e produz contetido audiovisual para agdes de comunicacgdo institucional para veiculagdo em canais abertos ou
fechados, internet e outros meios.

2. Planeja e gerencia, em aspectos técnicos, videos instrucionais, videos de divulgacdo de programas, projetos e atividade da entidade,

além de teleconferéncias e videoconferéncias.

Estabelece parcerias para producdo e veiculagdo de produtos audiovisuais em qualquer suporte (TV, radio, internet etc.).

4. Realiza pesquisa e avaliagao de novas tecnologias de produgao e veiculacdo de material audiovisual, visando o parque técnico
atualizado.

5. Oferece infraestrutura fisica para transmissao, ao vivo ou sob demanda, de contelidos técnicos produzidos pelas areas do
Departamento Nacional, bem como eventos, palestras, teleconferéncias e videoconferéncias.

6. Registra e documenta, em meio audiovisual ou fotografico, palestras, seminarios ou demais eventos para divulgacdo interna.
7. Registra e documenta, em meio audiovisual ou fotografico, agdes ou contelidos de relevancia para a formagdo da memoria institucional.
8. Mantém e gere sistema de armazenamento e recuperacao de contetdo audiovisual em meio digital.

©o

Descrigcdo Geral

I Lider Estratégico N&o se aplica

H Lider Tatico Ndo se aplica
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL

1. Executa servicos de assessoramento técnico na area de Operacdes Audiovisuais com independéncia, orientando os demais empregados
de sua area de atuagdo ou equipe na programacdo de atividades e na solugdo de problemas que eventualmente possam ocorrer,
utilizando elevado e expressivo conhecimento técnico e experiéncia profissional compativeis com a execucdo de suas tarefas (exemplos:
coordenacdo de escalas, de equipes etc.).

2. Planeja, organiza, coordena e/ou executa ag6es/producbes/projetos da area, conforme referenciais técnicos, podendo liderar equipes
envolvidas, realizando reunides periddicas, estabelecendo o melhor fluxo de processos de trabalho da area de operagdes audiovisuais.

3. Cria e produz contetidos/informacgdes referentes a sua area de atuagao, desenvolvendo analises/diagndstico de eventuais modificacdes
a serem realizadas no processo de trabalho ou sobre o desenvolvimento de novos processos/acdes/projetos sobre assuntos de sua
incumbéncia da area de operagdes audiovisuais.

4. Acompanha, conforme planejamento estabelecido, agdes/processos da area de operagles audiovisuais, orientando os técnicos
envolvidos na execugdo dos servigos a serem realizados.

5. Assessora o gestor da area em assuntos técnicos que envolvam o uso de novas tecnologias e a atualizacdo de equipamentos da area de
operagdes audiovisuais.

6. Propde, de forma critica e inovadora, solucGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e
operacionais da area de operacgdes audiovisuais.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo das atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operagdes audiovisuais.

Lider de Equipe/
Especialista
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL

1. Executa servicos de assessoramento técnico da area de operacdes audiovisuais, sob supervisdo geral, podendo eventualmente orientar
os demais empregados de seu setor ou equipe na programacao de atividades e na solugdo de problemas que por ventura possam
ocorrer, utilizando conhecimentos técnicos e experiéncia profissional compativeis com a execugao de suas tarefas.

2. Organiza, coordena e/ou executa agoes/producdes/projetos, podendo liderar as equipes envolvidas, participando de reunides
periddicas, seguindo o melhor fluxo de processos de trabalho da area de operagdes audiovisuais.

3. Realiza atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas a sua area de atuagao, sugerindo eventuais
modificagGes a serem realizadas no desenvolvimento de novas agGes/producdo/projetos sobre assuntos de sua incumbéncia da area de
operagdes audiovisuais.

4. Assessora o gestor da drea em assuntos técnicos que envolvam o uso de novas tecnologias e a atualizacdo de equipamentos da area de
operagdes audiovisuais.

5. Acompanha, conforme planejamento estabelecido, acdes/processos da area de operagdes audiovisuais, orientando os técnicos
envolvidos na execugao dos servigos a serem realizados.

F  Analista III 6. Executa estudos de viabilidade técnica, relatérios, projecdes, controles, elaboragdo e/ou manutencdo de processos da area de
operagdes audiovisuais.

7. Opera sistemas informatizados e softwares de alta complexidade para concepgdo e producdo de projetos/ac6es/producdes da area de
operagdes audiovisuais.

8. Acompanha, conforme planejamento estabelecido, acdes/processos da area de operagdes audiovisuais, orientando os técnicos
envolvidos na execucdo dos servigos a serem realizados.

9. Propde, de forma critica e inovadora, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e
operacionais da area de operacdo audiovisual.

10.Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade (exemplos: terceiros, freelances).

11. Controla e acompanha processos de servigos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos da area de operagdes
audiovisuais, bem como fiscaliza o cumprimento dos contratos de suporte técnicos de terceiros.

12. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operacdes audiovisuais.
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL

1. Executa fungdes de assessoramento técnico da area de operacdes audiovisuais, sob supervisdo geral, podendo precisar de orientacao
em algumas fases da atividade, utilizando conhecimento técnico e experiéncia profissional compativeis com a execugado de suas tarefas.

2. Executa e/ou participa das acGes/producdes/projetos pertinentes a area de operacdes audiovisuais, dando assisténcia as equipes na
conducgao dos trabalhos, participando de reuniGes periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

3. Executa e/ou participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas as atividades de sua
area de atuacdo, levantando dados e/ou informacdes para eventuais modificagdes a serem realizadas, ou para desenvolvimento de
novos processos/acdes da area de operacgGes audiovisuais.

4. Executa e/ou participa de estudos de viabilidade técnica, relatorios, projecdes, controles, elaboracdo e/ou manutengado de producdes/

E Analistall acoes/projetos e procedimentos sobre assuntos de sua incumbéncia, pertinentes a area de operacdes audiovisuais.

5. Opera sistemas informatizados e softwares de alta complexidade para concepgao e producdo de projetos/agbes/producdes da area de
operagoes audiovisuais.

6. Propde, de forma critica e inovadora, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e
operacionais da area de operacgGes audiovisuais.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao das atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade (exemplos: agenda e processos operacionais de videoconferéncia).

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operagdes audiovisuais.
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1. Exerce fungGes de assessoramento técnico da area de operacdes audiovisuais sob supervisdo direta, utilizando conhecimentos e
experiéncia suficientes para execucdo de suas tarefas.

2. Auxilia nas agdes/producgtes/projetos pertinentes a area de operacgGes audiovisuais, dando subsidio as equipes na conducdo dos
trabalhos, participando de reuniGes periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

3. Participa das atividades que envolvam analise e parecer sobre alternativas técnicas relacionadas a manutengao de agbes/
produgdes/projetos pertinentes a area, levantando dados e/ou informacdes para eventuais modificagdes a serem realizadas, ou para
desenvolvimento de novos processos/acdes da area de operacdes audiovisuais.

4. Presta auxilio em estudos de viabilidade, relatérios, projegGes, controles, elaboragdo e/ou manutencgao de acdes/produgdes/projetos/
assuntos pertinentes a area de operagGes audiovisuais.

5. Monitora e controla a infraestrutura de transmissdo de contetdos audiovisuais, atuando junto aos fornecedores de forma a garantir a
estabilidade do sistema.

6. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia na area de operacdes audiovisuais.

7. Prop0e, de forma critica e inovadora, solucGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e
operacionais da area de operacgbes audiovisuais.

8. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao das atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nado
sofra solucdo de continuidade (exemplo: agenda e processos operacionais de videoconferéncia).

9. Controla e acompanha servicos de manutencdo preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operacdes audiovisuais.

D Analistal
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NiVvEL DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL

1.

C Técnico o

10.

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

Executa servicos de assisténcia técnica na area de operacdes audiovisuais (iluminagdo, operagao de equipamentos informatizados,
audio e video, edicdo, catalogacdo etc.) sob supervisdo geral, podendo orientar os demais empregados de sua area ou da equipe
quanto a execucdo dos trabalhos pertinentes a area e na solucdo de problemas que, eventualmente, possam ocorrer, utilizando elevado
conhecimento técnico e/ou experiéncia profissional suficientes e compativeis para execugado de suas tarefas.

Planeja, executa e avalia a programacao das atividades pertinentes a area de operagdes audiovisuais, elaborando ou auxiliando na
realizagdo de cronogramas, relatorios, registro e controle de dados, selecionando informagdes mais relevantes, visando possibilitar o
adequado desenvolvimento dos trabalhos/tarefas/producao.

Realiza atividades especificas, referente a area de operagdes audiovisuais, que envolvam analise sobre alternativas técnicas, fazendo
diagnostico, auxiliando e propondo solugGes, com vistas a melhoria dos fluxos de processos de trabalho da area.

Cria, elabora, auxilia e/ou prepara processos de trabalho, sugere, orienta e/ou executa, utilizando recursos especificos e/ou
informatizados dentro de sua area de atuagao, cooperando para o desenvolvimento e registro de atividades em programacdes
especificas da area de operagdes audiovisuais.

Propde, de forma critica e inovadora, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e
operacionais da area de operacgGes audiovisuais.

Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discrigdao com as
informacgdes, e recorre a apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Realiza organizacdo, controle, acompanhamento e registro de processos/atividades sob sua incumbéncia, conforme normas e
planejamento estabelecidos, atuando de forma proativa, visando antever possiveis problemas técnicos operacionais

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo das atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho ndo
sofra solugao de continuidade.

Controla e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao.

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operagdes audiovisuais.
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DESCRIGCAO DA COMPETENCIA GESTAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL

1.

&9

Executa servicos de operacdes audiovisuais de baixa e média complexidade, participando na organizacao, guarda, testes, ajustes e
controle de manutengao de equipamentos utilizados, seguindo processos e rotinas preestabelecidas.

Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgdes, e recorre a apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Contribui com a coleta e organizagado de informagdes necessarias para otimizar processos da area de operagdes audiovisuais.

Propde de forma critica e inovadora, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e eficiéncia dos processos técnicos e operacionais
da area de operacdes audiovisuais.

Presta auxilio nas rotinas especificas da area de operacgGes audiovisuais, de modo a otimizar tempo e recursos (exemplos: auxilia
técnicos de manutencgao, controla agenda e apoia nos processos de operacionais etc.).

Controla a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao das atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solucdo de continuidade (exemplos: agenda e processos operacionais de videoconferéncia).

Controla e acompanha servigos de manutengao preventiva e corretivas de equipamentos sob sua responsabilidade, efetuando os testes
necessarios, antevendo possiveis problemas técnicos, garantindo sua correta execugao

Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processos de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas da area de operacdes audiovisuais.

Nao se aplica.
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Competéncia Atendimento ao Publico

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA ATENDIMENTO AO PUBLICO

1. Atende ao publico, apresentando a instituicdo e prestando as informagdes e servicos referentes as acdes programaticas previstas pelo
Departamento Nacional no periodo.

Prospecta novos matriculados/novos publicos, estimulando agées inovadoras.

3. Faz o relacionamento com as empresas contribuintes, identificando necessidades passiveis de serem atendidas pelo Sesc e
disponibilizando servicos adequados.
4. Promove agdes para transformar matriculas em atendimentos efetivos, favorecendo a renovacao.

)

Descrigao Geral

I Lider Estratégico Ndo se aplica.

1. Mantém relacionamento com as empresas contribuintes, identificando necessidades passiveis de serem atendidas pelo Sesc e
H Lider Tatico disponibilizando servigos adequados.

2. Estabelece diretrizes para fomentar a qualidade de atendimento ao publico do Sesc.

1. Conduz tecnicamente as demandas do publico visando a prevencao e correcdo de atos e procedimentos incompativeis com os
principios estabelecidos pelas diretrizes de atendimento ao publico do Sesc.

Lider de Equipe/ 2. Responde pela garantia da participagao no controle da qualidade dos servigos prestados e na obtencdo de informagdes no atendimento
ider ui

G o ao publico.
Especialista : o . : , : o . . -
3. Analisa pareceres e relatérios visando a melhoria dos servigos oferecidos ao publico. Planeja o atendimento, supervisiona e coordena a
execugao do atendimento ao cliente.
4. Planeja o atendimento, supervisiona e coordena a execugao do atendimento ao cliente.
F  Analista III 1. Elabora pareceres e relatorios visando a melhoria dos servigos e a preservagado do interesse publico.

1. Monitora o nivel de servico em sua area, atentando para detalhes que visam aumentar a satisfagao e qualidade do atendimento ao
E Analistall publico.
2. Analisa e propde redesenho de processos para melhora do atendimento ao publico.

1. Planeja e executa o redesenho de processos para melhora do atendimento ao publico.

2. Implanta acdes corretivas e preventivas para aperfeicoar do atendimento ao publico (ex.: revisGes de processos/sistemas, correto
D Analistal dimensionamento e capacitagao da equipe etc.).
Identifica e comunica eventuais problemas no atendimento ao publico ou causas da deficiéncia do servigo.
4. Recebe e avalia a procedéncia de dendncias, reclamacGes, sugestdes e elogios, encaminhando-os as dreas competentes.

&9
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DESCRIGCAO DA COMPETENCIA ATENDIMENTO AO PUBLICO

1.

> @

Atende ao publico, apresentando a instituicdo e prestando as informacdes e servigos referentes as agdes programaticas previstas no
periodo.

Atua na solucdo de problemas conhecidos, nos processos sob sua responsabilidade, que possam ter consequéncias no atendimento ao
publico.

Atende e presta informagdes com seguranga e com agilidade para o cidadao (ou a quem o atende) a respeito do processo no qual atua.
Executa processos que visam aumentar a satisfacdo e qualidade do atendimento ao publico.

Comunica eventuais problemas no atendimento ao publico ou causas da deficiéncia do servigo.

Atende ao publico, sob supervisdo, apresentando a instituicdo e prestando as informacdes e servigos referentes as agdes
programaticas previstas no periodo.

Atende e presta informagdes com seguranca e agilidade, ao publico que atende, a respeito de processos no qual atua.
Informa sobre o procedimento para reclamagao, dentncia, sugestdo e solicitagao de informagdes na Ouvidoria.
Registra e faz a manutencdo dos dados e informacdes das manifestagdes dos usuarios/clientes.

Fornece orientagdo e esclarece dividas de baixa complexidade no atendimento ao publico.

Esclarece questionamentos do publico em assuntos pertinentes a sua atuacao e, para outras questdes, encaminha a situagado a area
competente.

Resolve, com presteza, problemas de rotina dos atendimentos ao publico.
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Competéncia Gestao de Unidade Educacional

NivEL DESCRICAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE EDUCACIONAL

Aplica politicas educacionais e culturais do Sesc DN.

Realiza Projeto Pedagdgico Cultural, reunindo jovens de todos os estados brasileiros para a escolarizagdo em Ensino Médio.
Mantém campus escolar em condicdo residencial para alunos, professores e demais servidores.

Faz o relacionamento com os moradores/comunidades do entorno, integrando-os aos projetos da escola.

Busca inovagdo em praticas educacionais (pedagodgicas e culturais) que contribuam com outras instituicdes de ensino, permitindo a
multiplicagdo dos efeitos e beneficios dos recursos localmente empregados.

Descrigao Geral

G @ N &

I Lider Estratégico Nédo se aplica.

1. Recomenda diretrizes, politicas e valida documentos técnicos referenciados nacionalmente que levam a implementacdo de
procedimentos pedagdgicos, politicas, programas e parametros de qualidade da educagdo adequados as necessidades da unidade.

2. Prové condigGes residenciais no campus para alunos, professores e demais servidores.

3. Acompanha e avalia os processos e procedimentos metodoldgicos com o intuito de promover readequacgées académicas, pedagdgicas e
residenciais, com vistas a plena realizagdo do projeto educacional.

4. Realiza a gestdo de equipes e especialistas, em articulacdo com a missdo institucional e os referenciais do Sesc, no sentido de alinhar
as acgOes educativas as praticas inovadoras em educacdo, promovendo, com isso, o desenvolvimento de uma rede de trocas entre as
escolas do Sesc e demais instituigdes de ensino.

5. Propde, estimula, acompanha e avalia praticas inovadoras, bem como monitora os resultados internos face ao cumprimento da missao
institucional e em articulacdo com os aferidores externos de qualidade.

H Lider Tatico

1. Cumpre e faz cumprir as diretrizes e os documentos técnicos, promovendo a disseminacao e a unidade das informagdes, orientando na
adocdo de procedimentos metodoldgicos a serem implantados, considerando a missdo e a visdo estratégica da Escola Sesc de Ensino
Médio.

2. Colabora na definicdo de estratégias para identificar oportunidades, a partir da comparagado dos resultados da avaliagdo dos
programas e acdes educacionais da instituicdo, com a analise das tendéncias referentes a educacao profissional e ao mercado de
trabalho.

3. Acompanha e avalia as a¢Ges de professores e demais analistas, buscando o pleno desenvolvimento das acdes pedagdgicas, com vistas
a exceléncia académica, bem como no tocante a formacao integral dos estudantes, em que estdo inseridas as dimensdes residenciais,
culturais e sociais.

4. Realiza a gestdo de educadores e estudantes, em dialogo direto com os demais setores da instituigdo (satude escolar, servigo de
orientagao educacional, restaurante) quando os temas estiverem relacionados ao bem-estar dos alunos, além de estabelecer contato
com as familias e, eventualmente, com os parceiros dos DDRR, para o estabelecimento conjunto de estratégias de acompanhamento
educacional.

Lider de Equipe/
Especialista
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1. Busca por inovagdo em praticas educacionais (pedagogicas e culturais) que contribuam com outras instituigdes de ensino, permitindo a
multiplicagdo dos efeitos e beneficios dos recursos localmente empregados.

2. Cumpre as diretrizes e os documentos técnicos, promovendo a disseminagao e a unidade das informacgdes, orientando na adogao de
procedimentos metodoldgicos a serem implantados, considerando a missdo da Escola Sesc de Ensino Médio.

3. Executa as estratégias para identificar oportunidades, a partir da comparagao dos resultados da avaliagdo dos programas e agdes
educacionais da instituicdo, com a analise das tendéncias referentes a Educagao Basica.

4. Elabora documentos de referéncia da instituigao, avaliando e revisando producdes, aplicando conceitos técnicos e metodologias
inovadores nas diferentes etapas do processo de trabalho, atentando para os principios de instituigdo, racionalidade e efetividade,
favorecendo a transferéncia de conhecimento para a instituicao.

5. Exerce atribuigGes de assessoramento técnico sob supervisdo geral podendo eventualmente, orientar os demais empregados da
equipe, quanto a programacao de atividades e na solucdo de problemas, que eventualmente, possam ocorrer, utilizando conhecimento
técnico e/ou experiéncia profissional, suficientes e compativeis para a execucdo de tarefas previstas no cargo.

6. Elabora documentos pedagdgicos, utilizando referencial tedrico e pratico, de forma a subsidiar a construgao de projetos e agGes na
area de educacgao.

7. Elabora estudos de viabilidade emitindo relatdrios, fazendo projecdes, construindo e/ou reformulando manuais, politicas, normas e
procedimentos sobre assuntos pertinentes a area de Educacéo.

8. Propde de forma critica solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

F Analista III
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DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE EDUCACIONAL

1.

9.

Identifica, recomenda e obtém informacdes estratégicas para a instituigdo, obtidas por meio de pesquisa ou fontes de dificil acesso,
revisa e enriquece relatérios produzidos.

Participa da elaboracdo de documentos, programas ou projetos pertinentes a sua area de atuacdo, visando criar um fluxo de
informagGes que proporcione suporte aos envolvidos e contribua na melhoria dos resultados.

Identifica e seleciona as principais tendéncias referentes a educacgao basica, além de produzir sinteses e relatorios sobre as avaliacdes
dos programas e acdes educacionais da instituigao.

Executa e/ou participa das agdes e projetos pertinentes a area de Educacdo, dando assisténcia as equipes na conducdo dos trabalhos,
participando de reunides, visando ao melhor fluxo de processos de trabalho, analisando instrumentos técnicos, assegurando qualidade
e buscando melhoria constante nos processos.

Elabora documentos pedagdgicos, utilizando referencial tedrico e pratico, de forma a subsidiar a construgdo de projetos e agdes na
area de Educacdo.

Executa e/ou participar de estudos de viabilidade técnica, relatérios, elaboragdo e/ou manutengao de manuais, politicas, normas e
procedimentos sobre assuntos pertinentes a area da Educacao.

Elabora e acompanha projetos pertinentes a area da Educacgao.

Propde de forma critica solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar

com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE EDUCACIONAL

1. Controla e organiza documentos administrativos e financeiros, referentes as etapas da elaboragdo dos documentos, programas ou
projetos educacionais, sob sua responsabilidade, otimizando tempo, assegurando qualidade e buscando melhoria constante nos
processos.

2. Realiza processos técnicos ja estabelecidos relativos a sistematizagdo e sintese das principais tendéncias da educacao profissional e do
mercado de trabalho, e dos principais resultados das avaliagoes sobre programas e agdes educacionais da instituicao, solicitando apoio
para solucao de questdes ndo estruturadas.

3. Contribui com agdes pertinentes a area de educacdo, participando de reunides, cuidando do cumprimento ao melhor fluxo de processos
de trabalho, analisando instrumentos técnicos, assegurando qualidade e buscando melhoria constante nos processos.

4. Presta assessoria aos Departamentos Regionais em relacdo a producgado e uso de materiais educacionais, bem como na execucao de
projetos.

5. Realiza processos técnicos ja estabelecidos relacionados a implementacdo de programas e produtos educacionais.

6. Participa de estudos de viabilidade, da redacao de relatorios, elaboragdo e/ou revisdo de manuais, politicas, normas e procedimentos
sobre temas vinculados a area de Educacgao.

7. Colabora na realizacdo de pesquisas reunindo e organizando informacdes.

Propde, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua area.

9. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

10. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

o

1. Realiza entregas de servigos de educacgao, sob supervisao, com a qualidade e no tempo acordados e de acordo com as orientagdes
especificas.

2. Organiza, controla e executa procedimentos de apoio técnico para realizagdo das acGes de educagdo, bem como bens patrimoniais
utilizados.

3. Resolve questdes de rotina nas atividades de sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e descrigdo com as
informacdes, e recorre ao apoio superior diante das questdes fora de sua rotina de trabalho.

4. Elabora e executa projetos conforme orientacdes especificas, seguindo principios e diretrizes relacionados a educagao.

5. Executa a programacao de acordo com o plano estabelecido.

6. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos técnicos e operacionais de sua
area.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

Nao se aplica.

Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Unidade Cultural

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista

SESC | SERVICO SOCIAL DO COMERCIO

DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE CULTURAL

S e o

Estabelece e dissemina politicas culturais.

Concebe e elabora projetos artisticos e culturais.

Mobiliza recursos que serdo destinados a politica cultural do Sesc.

Promove a acessibilidade cultural.

Dissemina praticas de curadoria e producado artistica.

Assessora 0s Sesc Regionais no que se refere as agdes culturais, com base nas diretrizes da instituicdo.
Gerencia Unidades/iniciativas de cultura, sob responsabilidade direta do Departamento Nacional.

Nao se aplica.

e B s WY =

N

Noosw

Estabelece e dissemina politicas culturais nas areas sob sua gestao.

Mobiliza recursos que serdo destinados a politica cultural do Sesc.

Assessora os Departamentos Regionais no que se refere as agdes culturais, com base nas diretrizes da instituicdo.

Responde pelo alinhamento das agdes programaticas em cultura as diretrizes institucionais (relacdes politicas, demandas, conceitos etc.).
Delega, viabiliza as condigdes e acompanha a programagao em cultura do Sesc.

Avalia e valida a programacgao em cultura do Polo.

Coordena programas e projetos nacionais relativos as atividades do Programa Cultura no Polo, acompanhando todas as etapas do
projeto.

Desenvolve programas e projetos de carater estrutural relativos as atividades culturais a partir de estudos, pesquisas e
experimentacdes.

Coordena processos de curadoria artistica especificos de cada atividade.

Assegura a realizacdo dos programas e projetos nacionais de cultura no ambito do Polo.

Supervisiona o desenvolvimento do Programa de Trabalho do Polo.

Supervisiona e orienta a elaboracgdo de contetdos das areas de trabalho para divulgacdo dos programas e projetos do Polo.
Propde e coordena acdes em transversalidade nas atividades artisticas e culturais do Polo.
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1. Dissemina as informagdes presentes nos documentos norteadores junto as equipes programaticas, a fim de manter o alinhamento das
acoes.

2. Elabora contelidos das areas de trabalho para divulgagdo dos programas e projetos nacionais de cultura.

3. Acompanha a produgdo artistico-cultural nacional e internacional, bem como as tendéncias e discussdes sobre cultura, a fim de
estabelecer relacionamento com os agentes do campo da cultura a nivel nacional.

F Analista III 4. Assessora o DN em assuntos relacionados ao planejamento, organizacao, coordenagao, acompanhamento, controle e avaliagdo em

projetos pertinentes a area do Polo.

5. Orienta e acompanha a aplicagao e o aperfeicoamento de métodos e técnicas de trabalho.

6. Elabora de forma auténoma pareceres técnicos referentes a projetos do Polo.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

1. Elabora conteldos das areas de trabalho para divulgagcado dos programas e projetos nacionais, sob supervisao.

2. Elabora pareceres técnicos referentes a projetos encaminhados ao Polo.

3. Auxilia nas agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagao, dando subsidio as equipes na conducédo dos trabalhos, participando de
reunides periddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

4. Propde estudos de viabilidade, relatdrios, projegdes, controles, elaboragdo e/ou manutengao de agGes/projetos pertinentes a sua area
de atuacgao.

5. Propde, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuacéo.

6. Identifica falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia em sua area de atuacao.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagao de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

E Analistall

1. Organiza as propostas de trabalho e acompanha a execugdo das acdes, de modo a contemplar a diversidade cultural.

2. Exerce fungdes de assessoramento técnico em sua area de atuacdo sob supervisdo direta, utilizando conhecimentos e experiéncia
suficientes para execucdo de suas tarefas.

3. Auxilia nas agdes/projetos pertinentes a sua area de atuagao, dando subsidio as equipes na conducdo dos trabalhos, participando de
reunides perioddicas, cuidando do cumprimento do melhor fluxo de processos de trabalho.

4. Presta auxilio em estudos de viabilidade, relatdrios, projecGes, controles, elaboragdo e ou manutencdo de agdes/projetos pertinentes a

D Analistal sua area de atuagdo.

5. Prop0e, de forma critica, solucdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

6. Atua proativamente na identificacdo de falhas e instabilidades em processos sob sua incumbéncia em sua area de atuagao.

7. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.

8. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.
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1. Planeja, executa e avalia a programacao as atividades pertinentes a sua area de atuagado, elaborando ou auxiliando na realizagdo de
cronogramas, relatérios, registros, controle de dados, selecionando informagdes mais relevantes, visando possibilitar o adequado
desenvolvimento dos trabalhos/tarefas etc.

2. Realiza atividades especificas, referentes a sua area de atuagao, auxiliando e propondo solugdes, com vistas a melhoria dos fluxos de
processos de trabalho da area.

3. Resolve questdes de rotina nas atividades sob sua responsabilidade, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as
informacgGes, e recorre a apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

4. Propde, de forma critica, solugdes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.

5. Realiza organizacdo, controle e acompanhamento e registro de processos/atividades sob sua incumbéncia, conforme normas e
planejamentos estabelecidos, atuando de forma proativa, visando antever possiveis problemas técnicos operacionais.

6. Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizagdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugdo de continuidade.

7. Cumpre tarefas e compromissos profissionais de sua area, bem como processo de interface dentro do prazo acordado, sabendo lidar
com adversidades, imprevistos, pressdes e conflitos, garantindo a qualidade das entregas de sua area.

C Técnico

B  Apoio Administrativo Nao se aplica.

A  Operacional Nao se aplica.
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Competéncia Gestao de Unidade Socioambiental

NivEL

Descrigao Geral

I Lider Estratégico

H Lider Tatico

Lider de Equipe/
Especialista
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DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE SOCIOAMBIENTAL
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8.

Promove e difunde politicas de conservacao, preservacgao, educagao ambiental, agdo social e turismo sustentavel.

Atende o publico nas Unidades, apresentando a instituicdo e os servigos em seus campos de atuagdo, com foco no meio ambiente e na
sustentabilidade.

Promove atividades pautadas no uso sustentavel de seus recursos.

Atua como polo de referéncia e dissemina praticas socioambientais.

Realiza e difunde pesquisas em seus campos de atuagao.

Atende a clientela com eficiéncia, em seus campos de atuacéo.

Dialoga e interage com as comunidades e populagGes do entorno de suas Unidades, buscando o empoderamento para o
desenvolvimento econdmico e social.

Dialoga e interage com o Poder Publico, Académico, Organizagdes Sociais e sociedade em geral.

Nao se aplica.

1.

©oNdUAWN
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Dialoga e interage com as comunidades e populacdes do entorno de suas Unidades, buscando o empoderamento para o
desenvolvimento econdmico e social.

Estabelece e dissemina diretrizes de conservacgao, preservagao, educagao ambiental, agdo social e turismo sustentavel.
Viabiliza as condigOes e acompanha as atividades e acdes desenvolvidas nas Unidades.

Avalia e valida a programacgao da Unidade.

Elabora relatério anual das atividades programaticas, formativas e patrimonial.

Acompanha e elabora formulagdo de relatdrio de documentacao para auditorias internas.

Elabora relatérios e documentos para subsidiar demandas sugeridas no ambito da direcdo.

Atua como polo de referéncia e disseminagado de praticas socioambientais, de promocé&o a saude, ao lazer e bem-estar.

Busca referéncias para promogao de avangos e inovagGes na organizacao.

Promove atividades pautadas no uso sustentavel de seus recursos.
Delega tarefas e acompanha a realizagao das atividades.
Dissemina principios e diretrizes relacionados a preservacao e educacdo ambiental entre a equipe e assegura que sejam seguidas
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F Analista III

E Analistall
D Analistal
C Técnico

B  Apoio Administrativo

A  Operacional
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DESCRIGAO DA COMPETENCIA GESTAO DE UNIDADE SOCIOAMBIENTAL
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Atende a clientela com eficiéncia.

Atende o publico em suas diversas Unidades, apresentando a instituicdo e os servigos em seus campos de atuagdo, com foco
socioambiental.

Realiza e difunde pesquisas em seus campos de atuagao.

Seleciona acdes programaticas, contemplando os diversos publicos na composi¢do da programacao das Unidades.
Incentiva e garante o didlogo entre a equipe técnica e a comunidade em temas de atuacdo da atividade.

Coordena e controla o tempo, os recursos e as metas para viabilizar agdes que serdo realizadas.

Elabora, executa e supervisiona projetos seguindo as politicas do Sesc, observando a missdo socioambiental do Polo.

Organiza as propostas de trabalho e acompanha a execucdo das agdes, de modo a contemplar a diversidade de publicos.
Realiza pesquisa e propGe agGes programaticas inovadoras em sua area especifica de atuagao.

Aplica as politicas do Sesc na execucdo das atividades.

Planeja, executa e controla o tempo, os recursos e as metas na execugao das atividades.

Elabora e executa projetos seguindo as politicas do Sesc, observando a missdo socioambiental do Polo.

Elabora ag6es que promovam a acessibilidade de moradores/comunidades do entorno, integrando-os aos projetos das Unidades.
Elabora e executa, sob supervisado, projetos seguindo as politicas do Sesc, observando a missdo socioambiental do Polo.
Avalia o resultado da programacdo das Unidades de maneira qualitativa e quantitativa, para readequacgGes necessarias.

Executa a programacao de acordo com o plano estabelecido.
Elabora e executa projetos seguindo as politicas do Sesc, observando a missdo socioambiental do Polo.

Executa, sob supervisdo, a programacao de acordo com o plano estabelecido.

Executa, sob supervisao, projetos, seguindo principios e diretrizes relacionados a conservacao, preservacao e educagao ambiental do
Sesc.

Executa trabalho rotineiro, seguindo as orientagGes e diretrizes relacionadas a conservacgao, preservacado e educagao ambiental do
Sesc.

Resolve questdes de rotina sob sua incumbéncia, com presteza e imparcialidade, garantindo zelo e discricdo com as informacdes, e
recorre ao apoio do superior diante de questdes fora de sua rotina de trabalho.

Propde, de forma critica, solugGes técnicas que melhorem o desempenho e a eficiéncia dos processos de sua area de atuagao.
Presta auxilio nas rotinas especificas de sua area,de modo a otimizar tempo e recursos.

Controla, a partir de cronogramas estabelecidos, a realizacdo de atividades e compromissos assumidos, de forma que o trabalho nao
sofra solugao de continuidade.
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