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Edital n° 02/2020

Processo Seletivo Simplificado para a selegcao, contratacéo e
formacao de cadastro reserva.

O Instituto Tocar, Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSC),
inscrito no CNPJ n° 04.510.481/0001-36, que atua com parceria a Secretaria de
Estado de Desenvolvimento Social do Distrito Federal — SEDES, promovendo
garantia de direiros e acolhimento a adultos e familias em situagédo de rua, torna
publico o Processo Seletivo Simplificado para a selecdo e formacdo de
cadastro reserva de pessoal, conforme condic¢des, critérios e prazos fixados neste
Edital, especificando cargos, salarios e beneficios.

O presente Edital tem a finalidade de recrutar e selecionar profissionais para atuar
nas casas de passagem, com acolhimento de adultos e familias em situacao de
rua.

1.1. Este Processo Seletivo, externo, reger-se-a, em todas as suas etapas e normas
constantes neste edital e no site: www.institutotocar.org e do e-mail:
acolhimento.institutotocar@gmail.com. Sera realizado sob a responsabilidade da
Comissao Examinadora de Processo Seletivo.

1.2. Somente sera permitida a inscricdo para uma Unica vaga, a ser declarada
pelo(a) candidato(a), conforme item 2 deste edital. Somente serdo avaliados o0s
curriculos encaminhados a vaga que deseja concorrer.

1. DA DIVULGACAO

2.1. A divulgacado oficial das etapas deste Processo Seletivo Externo dar-se-a
atraves do site: www.institutotocar.org e através do e-mail
acolhimento.institutotocar@gmail.com, quando necessario, cabendo ao candidato
acompanhar todas as etapas e demais informagOes diretamente pelo site
institucional.

2. DAS VAGAS

A - Educador/Cuidador Social - COD. 01

Jornada de Trabalho: Com escalas de trabalho e horarios de 12x36.
Escolaridade minima para a vaga: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES:


http://www.institutotocar.org/
http://www.institutotocar.org/
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Orientar e assistir os adultos e familias sob seus cuidados, sobre
a importancia das normas de convivéncia comunitaria;

Exercer papel de mediador de conflitos e participar da vida escolar
e profissional dos assistidos;

Zelar pela integridade fisica, emocional e mental dos adultos e
familias acolhidos;

Auxiliar na construcdo da autonomia e da autogestdo dos
usuarios, bem como acompanha-los, quando for o caso, em suas
demandas externas junto aos demais 6rgdos e entidades da rede
de protecdo no territério, utilizando-se do veiculo da Instituicao
para deslocamentos e locomocao;

Executar atividades de prote¢céo social especial em unidades de
alta complexidade relacionadas ao acolhimento e assisténcia aos
adultos e familias sob seus cuidados;

Acompanhar os usuarios em consultas médicas, atendimentos
psicologicos e odontolégicos, cirurgias, internacdes e/ou
situacOes de emergéncias;

Contribuir para realizacdo de estudo social, estudo diagnéstico,
pré acolhimento, plano individual de atendimento e familiar, plano
pés acolhimento e acompanhamento da familia de origem dos
usuarios sob atenderem;

Contribuir para mobilizac&o e identificacdo da familia extensa ou
ampliada dos usuarios;

Orientar e acompanhar os usuarios para acesso a documentacao
civil;

Contribuir para a construcdo e aplicacdo das normas de
convivéncia comunitéria;

Contribuir para a construcdo e realizacdo de atividades de
convivio e organizagao da vida cotidiana;

Contribuir para a insergdo em programas/projetos de capacitagéo
profissional e geragéo de renda;

Contribuir para construcdo de espaco que respeite a diversidade
de orientacdo sexual, identidade de género, identidade religiosa;
Atuar no combate a qualquer forma de discriminacdo ou
intolerancia para com as diferengas individuais;

Realizar referenciamento e contra referenciamento;

Registrar diariamente as ocorréncias em relagdo a rotina dos
usuarios nas Unidades; contribuir para articulagéo intersetorial no
ambito do Suas, Sus, Sistema Educacional e demais 6rgaos do
Sistema de Garantia de Direitos, além de articulagdo com as
demais politicas publicas;

Responsabilizar-se pelos cuidados bésicos com alimentacgéo,
higiene e protecdo de dos usuarios;
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Organizar o ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao
grau de desenvolvimento, grau de dependéncia, habilidades e
interesses dos usuarios, conforme seu ciclo de vida);

Auxiliar os usuarios a lidar com sua historia de vida, fortalecimento
da autoestima e construcao da identidade dos usuarios;
Organizar fotografias e outros registros individuais sobre o
desenvolvimento de cada usuario, especialmente quando se tratar
de criancas e adolescentes em servi¢os de acolhimento

Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo de materiais e
equipamentos;

Emitir relatérios, prestar informacdes técnicas; participar de
programas de desenvolvimento que envolvam conteudos relativos
a area de atuacao ou neles atuar;

Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

B- Assistente Social - COD. 02

Escolaridade minima para a vaga: Nivel Superior em Servico Social e registro
ativo no conselho.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

l.
Il
Il.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Realizar atendimento inicial dos acolhidos;

Acessar histéria de vida dos acolhidos;

Realizar Estudo Diagnostico P6s Acolhimento

Construir o Plano de Acompanhamento Individual e Familiar do
acolhido, junto deste;

Realizar visita familiar, quando possivel, bem como
acompanhar os acolhidos no encaminhamento de suas
demandas externas junto aos demais 6rgaos e entidades que
compbe a rede de protecdo no territorio, utilizando-se do
veiculo da Instituicdo para deslocamentos e locomogéo;
Possibilitar a inser¢do dos acolhidos a programas de
transferéncia de renda;

Garantir a participacdo dos acolhidos em projetos, programas
e beneficios da Assisténcia Social,

Articular a participagdo dos acolhidos em Projetos
Habitacionais;

Realizar orientagdo e encaminhamentos para a rede de
servigos locais;

Acompanhar e monitorar os encaminhamentos realizados;
Elaborar relatérios e prontuarios;
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Mobilizar os usuarios para o exercicio da cidadania;

Fazer atendimentos individuais e em grupo;

Realizar outras atividades correlatas a fungcdo de acordo com
as determinagdes do coordenador;

Participar de capacitacbes e formacbes continuadas
promovidas pela Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Social
da SEDES;

Participar planejamento quinzenal com a coordenacéo;
Consolidar os dados do atendimento técnico para elaboracao
do relatorio mensal.

COD. 03

Escolaridade minima para a vaga: Nivel Superior em Psicologia e registro ativo

no conselho.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:
l.
1.

.
V.

V.
VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIII.

Realizar atendimento inicial dos acolhidos;

Trabalhar em equipe psicossocial, conjuntamente no
planejamento e avaliagdo das acdes propostas;

Elaborar relatérios e prontuarios

Realizar escuta qualificada individual ou grupal, com prioridade
para intervencao grupal;

Acessar histéria de vida dos acolhidos;

Realizar Estudo Diagnostico Pos Acolhimento;

Construir o Plano de Acompanhamento Individual e Familiar do
acolhido, junto deste; Possibilitar o desenvolvimento do
convivio familiar, grupal e social;

Estimular o convivio grupal e social;

Realizar orientagdo e encaminhamentos para a rede de
servicos locais;

Monitorar os encaminhamentos realizados devendo, quando
for o caso, acompanhar os acolhidos no encaminhamento de
suas demandas externas junto aos demais 6rgaos e entidades
gue compde a rede de prote¢do no territério, utilizando-se do
veiculo da Instituicdo para deslocamentos e locomog&o;
Elaborar relatérios e prontuarios;

Mobilizar os usuarios para o exercicio da cidadania;

Realizar registros de dados dos atendimentos realizados para
fins avaliacdo da execucao do servico;
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Acolher, atender e acompanhar os usuarios, propiciando
escuta qualificada, com vista a construgcdo de um plano de
intervencéo para superagéao das dificuldades vivenciadas;
Fazer atendimentos individuais e em grupo;

Realizar outras atividades correlatas a funcédo de acordo com
as determinacgdes do coordenador;

Participar e contribuir para o processo de reintegracao familiar
dos usuérios e colocacao, contribuir para realizacéo de trabalho
interdisciplinar;

Participar planejamento quinzenal com a coordenacao ;
Consolidar os dados do atendimento técnico para elaboracdo
da relatorio mensal.

Participar de capacitacbes e formacBes continuadas
promovidas pela Secretaria de Desenvolvimento Social da
SEDES.

D - Auxiliar Administrativo - COD. 04

Escolaridade minima para a vaga: Nivel médio/superior.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

ATRIBUICOES:
l.
1

VI.

VII.

Presta suporte total na area de gestao;

Responsavel pelo apoio administrativo as unidades da
regiao;

Organizar a parte operacional;

Acompanhar o trabalho de logistica;

Manter arquivos e cadastros de informacgdes atualizados;
Assessorar o Coordenador nas questdes praticas da rotina
de trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes
ao publico pessoalmente ou por telefone, responder e-mails;
Desenvolver outras tarefas inerentes a funcéo.

E- Cozinheiro (a) - COD. 05

Escolaridade minima para a vaga: Nivel médio.
Jornada de Trabalho: Com escalas de trabalho e horarios de 12x36 ou 44h

semanais.

ATRIBUICOES:
.
I

Efetuar o controle do material existente na cozinha;
Reparar e servir a alimentacdo, observando as normas de
higiene, a data de validade dos géneros alimenticios, a
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seguranca e técnicas de coccgao;

Manter sistematicamente a organizacao, higienizacéo e a
conservagao do material de cozinha e dos locais destinados
a preparacao, estocagem e distribuicdo dos alimentos;
Informar, com antecedéncia, a direcédo da instituicao a
necessidade de reposicéo do estoque da alimentacdo, bem
como controlar o consumo de gas;

Observar os aspectos dos alimentos, antes e depois de sua
preparacao, quanto ao cheiro, a cor e ao sabor;
Verificar o cardapio do dia, selecionar, com antecedéncia, 0s
ingredientes necessarios e preparar a alimentacao,
observando padrdes de qualidade nutricional, para que
esteja pronta no horario estabelecido e na temperatura
adequada;

Zelar pela aparéncia pessoal, apresentar-se sempre limpo,
com touca, jaleco, sapatos fechados, unhas limpas e
aparadas, fazer uso de mascaras durante o manuseio do
alimento, dentre outras, de acordo com as normas da
Vigilancia Sanitaria;

Estar sempre atento aos hébitos de higiene de todos os que
trabalham sob sua supervisdo na cozinha;

Zelar pela seguranga do ambiente para evitar acidentes;
Executar outras atividades compativeis com sua funcéo,
sempre que hnecessario;

Executar a pratica da separacao do lixo organico e do lixo
seco;

Observar as embalagens (saco de lixo), a quantidade de lixo
gue esta sendo colocados.

F- Auxiliar de Servicos Gerais - COD. 06

Escolaridade minima para a vaga: Nivel médio/fundamental.
Jornada de Trabalho: Com escalas de trabalho e horarios de 12x36.

ATRIBUICOES:

Executar trabalhos de limpeza e conservagédo em geral nas
dependéncias internas e externas da unidade;

Realizar trabalhos de limpeza em pecas e moveis diversos,
lavagem de pisos e paredes em geral, limpeza de tapetes,
capachos e enceramentos de pisos;

Auxiliar na remocéo de moveis e equipamentos;

Zelar pelos jardins, gramados, hortas, pomares e areas verdes
em geral, existentes na unidade onde tiver exercicio
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V. Recolher o lixo, inclusive com remocéao de entulhos
VI. Utilizar o material de limpeza sem desperdicio e comunicar &
coordenacao, com antecedéncia, a necessidade de reposicéo
dos produtos;
VII. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e
sabonetes;
VIII. Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacéo;
IX. Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcao, sempre
que se fizer necessario;
X. Desenvolver suas atividades utilizando normas e
procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;
XI. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho.

3. CRITERIO DE SELECAO

3.1. Experiéncia na area pretendida = 10 pontos
3.2. Habilidades técnicas e comportamentais = 10 pontos
3.3.  Formacgao = 10 pontos

4. CONDICOES SALARIAIS E DE TRABALHO

e Salarios compativeis com as funcdes e o mercado de trabalho;

e O local de atuacdo sera em Planaltina, Sobradinho Il, Samambaia e Guara
Il.

e Contratagéo sob o regime da CLT;

5. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Processo seletivo sera realizado em trés etapas:

Etapa 1: Andlise curricular — carater eliminatorio.

Etapa 2: Entrevista técnica onde o(a) candidato(a) sera pontuado de acordo com o
criterio de selegdo definido no item 3, deste Edital — carater classificatorio e
eliminatério.

6.1. Sera divulgado o andamento de todas as etapas junto a lista dos candidatos
selecionados até o término do processo, inclusive o nome do candidato que for
contemplado com a vaga;

6.2. Os requisitos para concorrer a vaga referente a formacéo estdo estipulados de
acordo com o cargo;
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6.3. ApOs a analise dos curriculos, o Instituto entrard em contato com os candidatos
selecionados para participar da segunda etapa do Processo Seletivo, onde deverao
comparecer a Sede do Instituto Tocar , sito & SGAN 914 Conj.F, modulo C, casa
01 - Asa Norte - Brasilia/DF;

6.5. ApOs todas as etapas do processo seletivo o Instituo Tocar entrara em contato
com os candidatos contemplados com as vagas, onde receberdo todas as
orientacbes para a sua contratacdo. Alguns serdo selecionados para cadastro
reserva, onde sera estabelecida uma ordem de classificacdo de acordo com as
pontuacdes apresentadas neste Edital.

6.6. Sera dado

6. CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATA
Publicacdo do Edital nas Redes
Sociais do Instituto Tocar e outros 06 de janeiro de 2021
meios de Comunicacgao de parceiros
Recepcdao de curriculos 06 de janeiro até 12 de janeiro de 2021
Convocatoria para entrevistas A partir do dia 13 de janeiro de 2021
Resultado Final Até 22 de janeiro de 2021

7. DA INSCRICAO

Os curriculos deverédo ser enviados via correio eletrénico
(acolhimento.institutotocar@gmail.com) até o dia 12 de janeiro de 2021, horario
final € as 23hs:59min com o assunto Edital n°® 02/2020 e o nome do cargo de
interesse. Ex: Edital 02/2020 — Educador/ Cuidador Social

ATENCAO: Os curriculos recebidos ap6s o dia estipulado e encaminhados de
forma incorreta serdo desconsiderados.

8. DOS EXAMES MEDICOS PRE-ADMISSIONAIS

Quando da contratacdo, o(a) candidato(a) selecionado(a) devera se submeter a
exames médicos pré admissionais de carater eliminatério, sob a responsabilidade
do Instituto Tocar, que devera aferir a aptidao fisica e mental para exercicio do
cargo e da funcéo.

9. DA PARTICIPACAO DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

10.1. Havera reserva de vagas, neste processo seletivo, para pessoas com
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deficiéncias, nos termos e percentuais definidos no art. 93, inciso I, da Lei Federal
n° 8.213/91, desde que o candidato disponha da formagé&o e aptiddes para exercer
as atribui¢cdes do cargo pretendido.

10.1.1. A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste
processo seletivo, desde que as atribuicbes do cargo e da funcdo pretendidos
sejam realizaveis de acordo com tal deficiéncia.

10.1.2. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto 3.298/99 de 20/12/1999, com as
alteracdes introduzidas pelo artigo 70 do Decreto 5.296/2004 de 02/12/2004.
10.1.3. O candidato com deficiéncia devera declarar essa condicdo no ato da
inscricdo, especificando qual a sua deficiéncia, obrigatoriamente, até o ultimo dia
das inscri¢des, copia escaneada do laudo médico original, atestando o tipo e o grau
ou nivel de sua deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doencas — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia.

10. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

A selecao do(a) candidato(a) a vaga escolhida ndo implica, automaticamente, a
obrigatoriedade na sua admissdo. A contratacdo do(a) candidato(a) aprovado(a)
sera realizada de acordo com as necessidades administrativas do Instituto Tocar.
A aprovacao no processo seletivo ndo gera expressamente o direito a contratacéo,
caso necessario no decorrer do Processo Seletivo e identificado a necessidade do
cargo/funcao sera realizado cadastro reserva.

11. NOTA DE ESCLARECIMENTO

a) O(A) candidato(a) contratado(a) passara por periodo de experiéncia de até
90 (noventa) dias, com contrato determinado, apds avaliacdo feita pelo
Coordenador Geral.

b) Os candidatos classificados serdo, no interesse do Instituto Tocar,
convocados para contratacdo, por meio de divulgacdo no site
www.institutotocar.org, e-mail: acolhimento.institutotocar@gmail.com. O nao
pronunciamento do candidato convocado para contratacéo e exercicio imediato do
cargo/funcao, no prazo de 01 (um) dia, contados a partir da data de publicacdo do
comunicado, dara o direito ao Instituto Tocar de exclui-lo do processo seletivo
convocando o(a) candidato(a) com classificacdo subsequente.

C) N&o serd fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacéo,
classificagdo ou notas aos candidatos, valendo para esse fim, as publicacbes
oficiais.

d) O Instituto Tocar exime-se da responsabilidade de reembolso de despesas
de qualquer natureza relativas a participacdo dos candidatos neste processo
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seletivo.

e) Apés o término do processo seletivo, a Comissdo Examinadora
encaminhara toda documentacéo correspondente para a Geréncia de Pessoas do
Instituto Tocar e Diretoria para decisées quanto a arquivamento.

Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos conjuntamente pela
Comisséo Examinadora de Processo Seletivo e pela Diretoria do Instituto Tocar, no
gue tange a realizacdo deste processo seletivo, preservando sempre a lisura e a
imparcialidade do processo.

A M
Maria Rgéina/ée Almeida
Presidente
Instituto Tocar




