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Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal — SINJ-DF

PORTARIA CONJUNTA N° 04, DE 30 DE AGOSTO DE 2013.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL e o
SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuicoes
regimentais e tendo em vista o disposto no art. 2°, inciso II, do Decreto n° 23.212, de 06 de
setembro de 2002, alterado pelo Decreto n°® 25.625, de 02 de marco de 2005, e o Paragrafo Unico
do art. 3° da Lei n°® 5.106, de 03 de maio de 2013, RESOLVEM:

Art. 10 Estabelecer, nos termos dos Anexo I e II desta Portaria, as especialidades e respectivas
%t_rlfytlg?:esa dolcargo de Agente de Gestao Educacional da Carreira Assistencia a Educagao do
istrito Federal.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

WILMAR LACERDA
Secretario de Estado de Administracdo Publica
MARCELO AGUIAR DOS SANTOS SA

Secretario de Estado de Educacao

ANEXO I
CARGO: AGENTE DE GESTAO EDUCACIONAL

ESPECIALIDADES: 1- Conservagao e Limpeza; 2- Copa e Cozinha; 3- Manutencdo de Piscina; 4-
Portaria; 5- Servigos Auxiliares de Agropecuaria; 6- Servigos Auxiliares de Artes Graficas; 7-
Servigos Auxiliares de Marcenaria; 8- Servigos Auxiliares de Mecanica; 9- Servigos Auxiliares de
Obras Civis; 10- Servigos Gerais; 11- Vigilancia.

ANEXO II
DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE GESTAO EDUCACIONAL

ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO: Auxiliar na execucdao de servigos internos de apoio
administrativo, dando suporte as atividades do 6rgdo; desenvolver e preparar, sob orientagao,
expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas diversas unidades do 6rgao; inteirar-se
dos trabalhos desenvolvidos em cada unidade do 6rgdo, visando orientar e facilitar a obtencao de
dados, documentos ou outras solicitacbes dos superiores; auxiliar nas atividades de registro,
controle e tramitacdo de expedientes € processos em andamento no érgao; receber, distribuir e
expedir documentos, correspondéncias, materiais de pequeno porte, livros e outros,
Prov,idenciando 0s registros necessarios; manter, organizar, classificar e atualizar arquivos,
icharios, livros, publicagdes e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas;
controlar e requisitar material de expediente; realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e
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enviar recados; executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica, multimidia e reprografia; atender ao publico em geral, averiguando
suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

ESPECIALIDADE 1: CONSERVACAO E LIMPEZA.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisdo, relacionadas a trabalhos de conservagdo e limpeza de prédios, instalagdes, areas
verdes e servicos de manutengao em geral; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteldos relativos a area de atuagao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar trabalhos relativos a limpeza e conservagdo de salas, patios,
instalagdoes sanitarias, areas verdes e outras dependéncias de orgaos da entidade; realizar
trabalhos de polimento em pecgas e moveis diversos, lavagem de pisos e paredes em gerai, limpeza
de tapetes, capachos e enceramento de pisos; executar trabalhos de remocao e incineragao de
lixo, detritos, entulhos, etc.; limpar fachadas e revestimentos; receber e zelar pelo uso do material
destinado ao seu trabalho; verificar a necessidade de reparos na parte elétrica, instalacoes
hidraulicas, elevadores e extintores; ligar e desligar chaves de circuitos elétricos; zelar pelos
jardins, gramados, hortas, pomares e areas verdes em geral, existentes na unidade onde estiver
em exercicio; remover materiais, moveis, pacotes, maquinas e equipamentos diversos e auxiliar no
seu transporte; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela conservacao dos
equipamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros
trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras
atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; destreza manual; organizagdo; presteza; preparo
fisico; atencao; trabalhar em equipe; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
ensino fundamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 2: COPA E COZINHA.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, relacionadas ao preparo e distribuicao da merenda escolar e outros lanches rapidos
nos diversos setores da Secretaria de Educacao; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteldos relativos a area de atuacdo; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Receber os géneros alimenticios destinados ao preparo da merenda
escolar; armazenar alimentos de acordo com as normas de higiene; preparar corretamente os
alimentos, observando as normas de higiene e técnicas de coccdo; manter, sob sua coordenagao,
0 controle de estocagem e armazenamento dos alimentos utilizados para a merenda escolar;
manter a organizagao, a higiene e a conservacao do material da copa/cantina e dos locais
destinados a preparagao, estocagem e distribuigao dos alimentos; controlar o material existente na
copa/cantina, discriminando-os por pegas e respectivas quantidades, para manter o estoque e
evitar extravios; requisitar material e alimentos; otimizar uso de equipamentos e solicitar sua
manutengao, quando necessario; estocar os géneros alimenticios no deposito, observando normas
e instrugoes recebidas; controlar consumo de gas; receber ou recolher louga e talheres apos as
refeicoes; lavar e guardar louga, talheres e utensilios empregados no preparo de refeicoes, para
deixa-los em condigoes de uso imediato; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela
conservagao dos equiﬁamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranca de trabalho;
realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotagao;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; organizagao; presteza; trabalhar em equipe;
destreza manual; preparo fisico; atencao; versatilidade; criatividade; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
ensino fundamental, expedido ,Por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino e curso especifico de merendeira.

ESPECIALIDADE 3: MANUTENCAO DE PISCINA.
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DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisdo, relacionadas a conservagao de piscinas; participar de programas de desenvolvimento
gue envolvam conteudos relativos a area de atuagao; executar outras atividades de interesse da
area.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar trabalhos de limpeza e conservacao de piscinas esPeIhos
d'dgua ou aquarios e areas adjacentes; controlar e realizar teste de acidez, de cloro e
bacterioldgico e controlar o PH das é?uas; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela
conservagao dos equipamentos utilizados; zelar pela guarda e conservacao de materiais,
substancias quimicas e utensilios inerentes a realizagao de seu servico; observar normas de
higiene e seguranga de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacao; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; paciéncia; prudéncia; agilidade; controle
emocional; organizacao; presteza; trabalhar em equipe; destreza manual; preparo fisico; atencao;
versatilidade; criatividade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
ensino fundamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo 6rgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 4: PORTARIA.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, de servigos de recepgao em portaria, utilizando-se de condutas precfeterminadas, para
assegurar a ordem no predio e a seguranga dos seus ocupantes; participar de programas de
desenvolvimento que envolvam conteudos relativos a area de atuagao; executar outras atividades
de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Examinar volumes e impedir a saida de material sem autorizacao;
orientar o publico quanto a localizacdo dos setores; recepcionar autoridades, convidados e
participantes de eventos; abrir e fechar portas e portdes de acesso, de acordo com o horario
estabelecido; verificar e registrar entrada e saida de pessoas e veiculos; comunicar ao superior
hierarquico, quaisquer irregularidades constatadas; examinar as autorizacbes para ingresso ou
saida de pessoas; tomar as providéncias para impedir o ingresso de pessoas, quando nao
autorizadas, solicitando a chefia imediata medidas que julgar necessarias; efetuar recolhimento,
controle, guarda e devolugao de objetos depositados nos guarda-volumes das portarias; afixar
avisos, cartazes, relacoes e comunicacoes diversas em murais proprios; manter sob sua guarda as
chaves de acesso da unidade escolar ou administrativa; zelar pela ordem e segurancga das areas
sob sua responsabilidade; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela conservacao dos
equipamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranga de trabalho; realizar outros
trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras
atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; organizagao; presteza; trabalhar em equipe;
preparo fisico; atencao; versatilidade; sociabilidade; criatividade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
ensino fundamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo 6rgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 5: SERVICOS AUXILIARES DE AGROPECUARIA.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, de servicos agropecuarios simples; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteudos relativos a area de atuagao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Executar servigos de limpeza e conservagao em geral, de terrenos
destinados a culturas agropecuarias diversas; executar tarefas de preparo, manutengao e plantio
dos terrenos destinados a desenvolvimento dos pro#'etos agropecuarios; construir, conservar e
reparar cercas; executar tarefas de selegdo, beneficiamento e armazenamento de produtos
agropecuarios e de alimentacao, manejo e higienizacao dos animais de pequeno e

de médio porte; limpar e conservar as instalagdes destinadas ao uso dos animais; executar tarefas
e servicos bracais diversos, usando, adequadamente, ferramentas especificas; executar tarefas de
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manutencao e conservacao do solo, para fins de desenvolvimento de projetos agropecuarios;
executar tarefas de poda, de formagao e conservagao de plantas frutiferas, arbustos e arvores
ornamentais; abrir e conservar valas, canais de irrigacao e de drenagem; executar tarefas de
carga e descarga de toda natureza; aplicar adubos corretivos e defensivos agricolas, mediante
orientacao de técnico responsavel e qualificado; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como
pela conservagao dos equipamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranga de
trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de
lotagdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; pontualidade; capacidade de adaptagdo;
comprometimento; organizacao; destreza manual; presteza; preparo fisico; atencao; trabalhar em
equipe; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo dos cinco primeiros anos do
e_niino fdundam_ental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo 6rgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 6: SERVICOS AUXILIARES DE ARTES GRAFICAS.

DESCRI(;AO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisdo, na area de artes graficas; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuacao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA:

COMPOSITOR DE ARTES GRAFICAS: Compor trabalhos graficos, utilizando as técnicas disponiveis;
corrigir e alterar trabalhos de composigao; tirar provas para corregao de possiveis erros; preparar
paginacao de trabalhos a serem executados; preparar tintas e papeis para impressao; zelar pela
ordem no local de trabalho, bem como pela conservacao dos equipamentos utilizados; observar
normas de higiene e seguranga de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacao; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

ENCADERNADOR: Auxiliar na preparagao de materiais a serem utilizados nas encadernagoes;
medir e cortar couros, tecidos, etc; algar, grampear, cortar, colar e costurar papéis e livros para
encadernacao; furar, picotar, refilar, colar nervuras em blocos e outros papeis; colar, cortar,
separar ou agrupar vias de papéis para a confecgao de blocos; cortar e grampear papéis em geral;
auxiliar nos trabalhos de douracao ou gravacao; auxiliar na execucao de impressoes de titulos de
uma ou varias cores em trabalhos encadernados ou em materiais a serem utilizados nas
encadernagoOes, realizar tarefas de empacotamento, titulagao de trabalhos em pacotes, colagens,
canteamento de fichas, etc; operar com maquinas de imprimir, cortar, vincar, furar, picotar,
cantear, costurar, grampear e outros equipamentos; substituir pecas de maquinas e equipamentos
para atender a diversidade de trabalhos; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela
conservagao dos eqwﬂamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranca de trabalho;
realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotagao;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

IMPRESSOR: Auxiliar na execugdo de qualquer trabalho de impressdo grafica; auxiliar na operagao
de qualquer tipo de maquina de impressao, manuais ou automaticas, planas ou rotativas;
alimentar maquinas de impressdao e retirar o material ja impresso; auxiliar no trabalho de
preparagao de maquinas para uso; conhecer e aplicar os cortes econdmicos dos diversos tipos de
papel; margear e pautar; auxiliar na execugao de pequenos reparos em maquinas e equipamentos
do Setor Grafico; limpar, lubrificar e conservar as maquinas de impressao grafica; zelar pela ordem
no local de trabalho, bem como pela conservacao dos equipamentos utilizados; observar normas
de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; criatividade; concentragao; destreza manual;
orgarg_zla aé); presteza; preparo fisico; atencao; responsabilidade; trabalhar em equipe;
sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.
REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do

ensino fundamental, expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo dérgao prdprio do
sistema de ensino.
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ESPECIALIDADE 7: SERVICOS AUXILIARES DE MARCENARIA.
DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob

orientagdo e supervisdo, relacionadas a marcenaria e carpintaria; participar de programas de
desenvolvimento que envolvam conteudos relativos a area de atuagao; executar outras atividades
de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria cortando,
desbastando e armando pecas de madeira; selecionar madeira e demais elementos necessarios
para confeccao das pecas, escolhendo o material mais adequado; confeccionar partes de pegas,
serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas manuais
ou mecanicas, como plaina, serrote, formao, goiva, furadeira, tupia, malheteira, serra e outras
maquinas; fixar e instalar divisorias, esquadrias e outras pegas de madeira, como janelas, portas,
escadas, telhados e outros; executar trabalhos de montagem, fixacao e encaixes com cola,
parafusos ou pregos; executar reparo de pegas e moveis de madeira, recuperando ou substituindo
partes danificadas; montar, desmontar e remanejar paredes divisorias, obedecendo croquis e
esquemas; lixar, preparar vernizes e lustrar madeiras, fibras, couros, colatex e papelao; colocar e
substituir ferragens e fazer outras operacdes necessarias em obras de marcenaria; zelar pela
ordem no local de trabalho, bem como pela conservacao dos equipamentos utilizados; observar
normas de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; organizagao; criatividade; trabalhar em equipe;
destreza manual; senso estetico; presteza; preparo fisico; atencao; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
e_niino félmdamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 8: SERVICOS AUXILIARES DE MECANICA.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, nas areas de manutencao e restauragdo de veiculos e aparelhos em geral; participar
de programas de desenvolvimento que envolvam conteldos relativos a area de atuacao; executar
outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Consertar aparelhos simples; executar servicos de montagem, reparo e
ajustamento de veiculos e aparelhos em geral; executar trabalhos de manutencao e recuperagao

e artefatos de borracha; remover, recuperar e colocar pneus, camaras de ar e outros artefatos
usados em veiculos; desempenar para-lamas, cFara—choques e ferragens de viaturas; lixar,
esmerilhar, emassar e montar latarias e pecas de veiculos; executar reparos nas portas e na
suspensdo de veiculos; prestar auxilio nos trabalhos de oxigénio, acetileno e elétricos; transportar
materiais e objetos na oficina; auxiliar o mecanico no desempenho de suas atividades,
entregando-lhe as ferramentas e limpando o local de trabalho, sempre que necessario; zelar pela
ordem no local de trabalho, bem como pela conservagdo dos equipamentos utilizados; observar
normas de higiene e seguranga de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; destreza manual; organizagdo; presteza;
trabalhar em equipe; preparo fisico; atencao; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao dos cinco primeiros anos do
ensino fundamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 9: SERVICOS AUXILIARES DE OBRAS CIVIS.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdio e
supervisao, nas areas de obras civis; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuacao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA:

~
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CONSTRUCAO E REFORMAS: Auxiliar na execucao de servicos de construcao, reparos de obras de
alvenaria e bases para fixacdo de equipamentos; executar obras de restauracao de reboco de
paredes, de lajes de cimento, de concreto, de pisos, de redes de esgoto, de muros, etc; auxiliar na
construgao de alicerces, levantar paredes, assentar ladrilhos, azulejos, telhas, tijolos, tacos,
manilhas, mosaicos, pedras-marmore, aparelhos sanitarios, etc; construir e montar andaimes e
zelar pela conservacao dos mesmos; carregar material de construcao; retirar lixos e entulhos;
executar trabalhos de desobstrucao de valas e bueiros, remocao de barreiras, escavacao de
fundagdes em geral; executar trabalhos de restauragao de calgamentos de areas e passeios;
auxiliar na instalacdo de aparelhos sanitarios; preparar e trabalhar com qualquer tipo de massa, a
base de cal, cimento e outros materiais de construcao; zelar

pela ordem no local de trabalho, bem como pela conservagdo dos equipamentos utilizados;
observar normas de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a
especialidade ou caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de mesma
natureza e nivel de complexidade.

INSTALACOES ELETRICAS; Executar trabalhos simples de instalagdo, de manutengao e de reparo
de circuifos, de redes elétricas e de linhas aéreas e subterraneas; executar, sob supervisao,
servicos em instalagOes eletricas e telefonicas, compreendendo diagnostico, analise, retirada e
instalagao de componentes e equipamentos elétricos, utilizando-se das ferramentas e EPI
necessarios, seguindo as normas de seguranga e economia; fazer ligagao em motores eletricos,
eletrodutos e transformadores; instalar motores eletricos em maquinas diversas; instalar
lampadas, reatores, calhas de iluminacao, chaves de distribuicdo, bobinas, automaticos,
campainhas, etc.; substituir fusiveis, lampadas, reatores, calhas de iluminacdo, interruptores e
tomadas externas e embutidas; ligar cabos elétricos, condutores de campainhas, startes,
florescentes, chaves monofasicas, trifasicas e outras; recuperar e instalar motores de bombas
hidraulicas; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela conservagao dos equipamentos
utilizados; observar normas de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros trabalhos
referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de
mesma natureza e nivel de complexidade.

INSTALACOES HIDRAULICAS: Executar trabalho simples de instalagbes e consertos de
encanamentos em geral, bem como caixas de é%ua e sépticas, aparelhos sanitarios, chuveiros,
valvulas de Eresséo, torneiras, esterilizadores e tubulacdes em geral; transportar materiais, retirar
lixos e entulhos, abrir valetas no solo, rasgos em paredes e demais atividades da mesma natureza;
instalar, substituir e reparar mangueiras, valvulas e outras pecas assemelhadas; executar
trabalhos de soldagem e funilaria inerentes aos trabalhos especificos da profissdao; executar
limpeza de fossas, condutores de aguas pluviais, caixas de gordura e desentupimento de canos,
ralos e instalagdes sanitarias em geral; zelar pela ordem no local de trabalho, bem como pela
conservacao dos equipamentos utilizados; observar normas de higiene e seguranca de trabalho;
realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotagdo;
executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; sociabilidade; destreza manual; organizagao;
trabalhar em equipe; presteza; preparo fisico; atencao.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo dos cinco primeiros anos do
e_niino félmdamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 10: SERVICOS GERAIS.

DESCRIGAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, na area de servigos gerais; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuacao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Auxiliar nos servigos de abrir e fechar portas e portées de acesso;
auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos nos horarios de entrada, recreio e saida; auxiliar
na manutencao da ordem no patio escolar; executar mandados externos e internos relacionados
ao servico; zelar pelos jardins, gramados, hortas e areas verdes em geral; ajudar na distribuicao
da merenda escolar; separar, de maneira ordenada, todo o material destinado a distribuicdo da
merenda; ajudar no recolhimento e conferéncia de fougas e talheres utilizados na distribuicao da
merenda; distribuir café, cha, sucos, etc., nos setores indicados; zelar pela ordem no local de
trabalho, bem como pela conservagao dos equipamentos utilizados; observar normas de higiene e
seguranga de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da
unidade de lotagao; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.
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HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; sociabilidade; organizagao; trabalhar em equipe;
atencao; destreza manual; presteza; preparo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo dos cinco primeiros anos do
e_niino félmdamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo orgao proprio do
sistema de ensino.

ESPECIALIDADE 11: VIGILANCIA.

DESCRIGAO SUMARIA: Executar atividades de apoio e de natureza operacional, sob orientagdo e
supervisao, na area de vigilancia; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuacao; executar outras atividades de interesse da area.

DESCRICAO DETALHADA: Exercer a vigilancia nas dependéncias dos estabelecimentos
percorrendo-as sistematicamente; inspecionar as dependéncias para evitar incéndio, furto, roubo,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlar a entrada e saida de pessoas nos
recintos sob sua guarda; revistar volumes e impedir a saida de material sem a devida autorizacao;
realizar ronda no 6rgao que esteja sob sua guarda, fiscalizando dependéncias internas, desligando
luzes, fechando torneiras e corrigindo outras eventualidades; acompanhar funcionarios quando
estes, em funcao do cargo, conduzirem dinheiro ou outros valores; zelar pela ordem e seguranca
das areas sob sua responsabilidade; manter sob sua guarda, chaves das dependéncias do 6rgao;
zelar pelo controle do abastecimento de agua, abrindo e fechando registros em rede de
distribuicao; tomar as providéncias para impedir o0 ingresso de pessoas, quando nao autorizadas,
solicitando a chefia imediata medidas que julgar necessarias; zelar pela conservagdo das areas
verdes sob sua guarda; zelar pela conservagao de veiculos oficiais, maquinas e equipamentos em
areas sob sua responsabilidade; zelar pelo patrimonio da entidade sob sua guarda; atender a
telefonemas urgentes, anotar e transmitir recados; comunicar as autoridades competentes as
irregularidades verificadas; operar sistemas de seguranca, sem prejuizo da ronda; zelar pela
ordem no local de trabalho, bem como pela conservagao dos equipamentos utilizados; observar
normas de higiene e seguranca de trabalho; realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou
caracteristica da unidade de lotacdo; executar outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade.

HABILIDADES E ATITUDES PESSOAIS: Iniciativa; destreza manual; organizagdo; presteza; preparo
fisico; atencao; responsabilidade; trabalhar em equipe; sociabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.
REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdao dos cinco primeiros anos do

ensino fundamental, expedido por instituicao educacional reconhecida pelo 6rgao proprio do
sistema de ensino.

Este texto ndo substitui o original publicado no DODF de 06/09/2013 p 14.
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