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Prefeitura Municipal de Boa Esperanga \

LEI NQ @842/93

DEs 04/15/93 ¢

"DispSe sobre o quadro permanente da Prefei-
tura Municipal de Boa Esperan¢a, Estado do
Espirito Santo. Faz Saber que a Camara Muni-
clpal aprovou € eu sanciono a seguinte,

L | | LEI®

Art. 19 - Ficam criados vs cargos pdblicos
necessdr ios ao funcionamento da PMBE, obedecidos os gquantitativos, no-
menclaturas, remuneracties, grau de escolaridade e experiéncla constan-—
tes do Anexo I desta Lel.

Art. 28 - Fica regulamentado o perfil dos
cargos, que fazem parte integrante do presente Projeto de Lei, cons-—-
tantes do Anexo II da presente Lei.

Art. 32 - Fica autorizado o Chefe do Executi-
vo proceder no aorgamento da Prefelitura Municipal de Boa Esperanga os
reajustamentos que &g fizerem necessdrios, em decorréncia da implanta-
¢80 desta Lei.

o Art. 42 - Para a execuglo da presente Lei,
fica o Poder Executivo autorizado a suplementar as dotagles prdprias,
BE NECESIA O

) Art. 52 - Esta Lel entra em vigor na data de
Sa publigac&a, revogadas as disposicOes em contrdrio, em especial o
pardgrafo dnico do artigo 10 da Lei n@ @7P7/93, de 28.046.93.

REGIBTRE-SE PUBLIGUE-SE CUMPRA~SE

fiabinete do Prefeito Municipal de Boa Espe-—
ranga~ES, em 04 de novembro de 1993.

Registrada '/ cAdR na data supra.

ARILDES FURTADO DE ABREU
Sec. Municipal de Administragio
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FREVLILIURA MUDNLEVLIETAL VL DUA LI LivAITLA Lo
GRUPD DCUPACTONAL NOMENCLATURAS REQUISITOS VERCINENTOS | tMT.! CARREIRA | EXPERIERCIA

e AJUDANTE DE PEDREIRD | ALFABETIZADO 18.759, 16 # IT | NEHWMA
OBRAS, SERVILDS E AUX. OF. DE MAQUINAS ATE n 4" SERIE DD 1* GRAY 13.49%,31 at L) 83 MESES
RANUTENCAD CARPINTEIRD 1° GRAU INCOMPLETO 16.929,7% a1 ) | 12 NESES
CONT INUD ATE @ 4° SERIE DD 1° GRRU 18.739,16 al I1 NENHIMA
PEDREIRD 1% GRAU INCOMPLETO . 16.929,76 M v 12 NESES
TRABALHADOR BRACAL RLFABETIZRDO 9.606,48 72 b1 NENHIMA
PORTARIA, TRANSPORTE SERVENTE ALFABEYIZADO 9.686,48 28 i NENHUMA
E CONSERVACAD VIGIA ALEABET1ZADO 9.666,40 89 | 83 MESES

FISCAL DE REMDRS Nu GRAU COMPLETD DOS CURSDS: ADMINISTRACAD OU CONTABILI-
F15C0 DABE i6.929,7% a2 L3} NENKIMA
ESCRITURARID 1° GRAU COMPLETO + DRTILDGRAFIA 15.113,86 21 U 86 MESES
APOI0 ADMINISTRATIVO RECEPCIONISTA 1* GRAU INCOWPLETO 9.686,48 Bt I 83 MESES
E/D8 TECHICD TECRICD AGRICOLA 2® GRAU COMPLETD DO CURSO PROF. EM TECNICO AGRICOLA 18.961,34 83 Vit 12 MESES
TECNICO CONTABILDADE 2° GRaU COMPLETE DO CURSO DE CONTABILIDADE + CRLC 18.961, 34 83 vii 12 MESES
TELEFDMISTR 1 GRAU INCOMPLETD 9.686,48 L} I 86 MESES
A, SERVICDS MEDICOS t® GRAU COMPLETO 18.799,16 tb 11 @96 MESES
MEDILO CURSO SUPERIOR DE MEDICINA + CRM 36.133,36 P4 X NENHUMA
NIVEL SUPERIOR OUDONTOLOGD CURSD SUPERIOR DE ODONTOLOGIR + CRD 36.153,36 @3 X NENHUMA
CONTADOR CURSD SUPERIOR DE CIENCINS n!«wwmmm + CRC 36.153,36 ] X NENHOME
PROFESSOR NRP I 2° GRAU COMPLETD DD CURSD DD MAGISTERID 18.239,12 26 MN-1 NENHMA
WAGISTERID PROFESSOR MAP TV CURSD SUPERIOR COM LICENCIATURA PLENA 20.975,88 a9 M - IV NENHUMA
SECRETARIO ESCOLAR 2° GRAU CONPLETD DO CURSD DO MAGISTERIO + DATILDGRAFIA 18.239,12 )] N-1 NENHUMA

SDPERVISOR ESCOLAR CBRSD SUPERIOR DE PED I + ESPECIALIZRCAD EN SUPERVI-
SRO ESCOLAR E xmﬂm NO MEC o 27.739,43 8t N - IU] NENHIMA

ORIENTADOR EDUCACIONM. | CURSD SUPERIOR DE 14 + ESPECIALIZALAD EM ORIENTA-
W L] mmnw_.aa msnmo_mmg nmn . 27.739,43 1] W - 10] NENHUMR
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ANEXO II

PERFIS DOS CARGOS
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i
H DESCRICAD DE CARGOS
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! CARGO: i 1 GRUPO QCUPACIDNAL:® ' J CARREIRAT® H
| Ajudante de Pedreiro i 1 Obras, Servigos I IT '
! Pl g Manutencgio I !
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DESCRICADC SUMARIA DO CARGO:

1 ¥
H }
! 0Os ocupantes do cargo t&m camo atribunictes, o auxilio as !
! tarefas relacionadas =a EXECUCRo de servigus de construgio !
' € reparos em obras de alvenariam, consertos e outras i
J atividades de menor complexidade. '
i '
' :
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DESCRICA0 DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer massa & base de  cal, cimento, nrela e
desdobrando as quant idades de forma adegquadas

levantamento de paredesy

Auxiliar a assentar marcos de portas e Janelasgsy

trabalhoy

Executar outras tarefas correlatag.

+*_m__-um“mnm“““whmnmwﬂm_mmmu_mw““mmwm

TETE SULL MM Anah 2050 tend ornr mwom 090 91 M3 M oert a4 e e aes o

daua,

Auxiliar no  servigo de construgiio de alicerces

Zelar pela limpera e conservacio das ferramentag

&

aduxiliar g embogcar e rebocar as estruturas construidag:

e
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EXPERIGNCIA MINIMA:?

y !
} !
! Nenhum=a. i
{

' ESCOLARIDADE MiINIMA® !
; AlFabetizado. H
! H
! INICIATIVA E JULGAMENTO®: H
' Tarefas altamente repetitivas, executas mecanicamente e H
{ que n&o impSem a menor diflculdade para o sen desempenho. !
! }
! RELACIONAMENTO1 '
) Capac idade sat isfatdria de lidar com PESSORSG 'y !
! relacionar~se com os colegas de trabalho. '
! d
i REBPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO: :
! 0 ocupante lida com ferramentas, materiais e equipament s !
} noe quais as possibilidades de perdas devido & descuidos '
' t80 patentes, embora em grau redurido. !
: !
! ]
! !
' '
! !
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! CARGOQ: PV GRUPO ODCUPACIONALS i+ CARREIRAI |
| Auxiliar de L Portaria, Tianﬁpmrte o IV d
{ Operador de Magquinas | | e Conservagao Vo :
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H
}
H Acompanhar os (Operadores de Mdquinas audiliando suas
i atividades, contribuinde para um melhor rendimento do
! MAQUINArio.

!

{
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! DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS: '
i +
H ]
i Efetuar a manutenclo das mdquinas, lubrificando-ag e !
; efetuando pequenos reparos, para manté-las em boas |
! condig8es de funcionamento: |
! :
' Auxiliar na coordenacfo e orientagio das atividades !
! desenvolvidas pelos Operadores de Maquinagg !
1 1
1 1
} Uerificar diariamente as condigtes de trabalho das :
' maquinas; !
(] 1
1} [ ]
| Rogar, limpar e retirar objetos ou detritos que estejam !
! dificultando a passagem das maqulnags i
z ]
i Verificar previamente o S010 em que O maquindrioc wvai !
' trafegars !
] 1
]
f ;Auxillar, quando solicitado, no controle dos comandog das d
; mAquinas; !
L i
1 : i
‘ i
l hvlgar os'.prmprletérims dos terrenos quals trabalhos :
} seraoc realizados: '
} )
1 . H N !
H Ausiliar os eperadores  para um  hom nivelamento dos ;
! terrenos e estradasy !
]
i ]
- I L4 ] !
5 Part!cipar do recolhimento bdsico dos terrenos onde serXo !
H trealizados os trabalhos: !
{ H
; !
: Continua ... !
4
]
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H DESCRIGCARD DE CARGQOS :
! !
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' CﬁRGOI ! | GRUPD OCUPACIONAL!® ' 1 CARREIRA: '
! Auxiliar de N Paortaria, Transporte | | Iv :
H Oparador de Madquinas I e Conservagio bl !
ot som e vt o 4 4 0 e s e e e e s S St 1 S Bt e o e e e e s i i s o e e e e e s e st s e ot 0 e e e s e s et s s
I it ks e b e v e e A L U AL 444 Aore devd s S R 0 S48 2400 (34¢ FERE BASE 1430 1418 104 Bre reet Tare e e AFee Feve T et et sasd Setn Thad M40 BSH B b e e T S St SOE S W Wews et K Ky befe berh Tr SR RPPE R aaet wes S0R0 W4 bt dmb L
H DEBCRICSO SUMARIA DO CARDO: 3
5 |
i :
! Continuagho ... E
I ]
’ !
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! DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: H

Participar de reuniSes e grupas de trabalho:

Responsabilizar-se pele controle e utilizagio dow

equipamentns ¢ materiais colocados & suw disposigios

Desempenhar outras atribuigoes e, por HURG
4
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia,
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} FATORES A BEREM CONSIDERADOS8 EM RELAGAD AD CARGO
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'

'

]

i

!
! EXPERIENCIA MINIMA:
83 (trés) meses.

ESCOLARIDADE MiNIMAt
Atéd a 42 série do 412 grau.

JULGAMENTD E INICIATIVATS

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente
pil segundo instrugtes pormenorizadas. Pouco Julgamento
tndividual € exigido jd que sHo bastante padronizados ow
métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO®
Capacidade satisfatdria de lidar com PESBOAS &
especialmente com os colegas de trabalho.

T e e W M W ey e e ww ey mem i Aem

RESPDONSABILIDADE PELD PATRIMBNIO
Equipamentos e ingtrumentos de trabalho sdo de valor
material pequeno e de fdcil reposicio.

B e

+
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! DESCRIGCAO DE CARGOS i
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! CARGO: ! | GRUPC OCUPACIONAL: | CARREIRAE: !
: Carpinteiro b Obras, Servigos ] VI :

) H t !

S

+ — S w——

} ' 1o & Manutenglo

A [
o 1t 10 0 10 0t ot e s s e 1 e et o thoh S0 1 B e s o et i s e pon [ bt s e e o
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'

| DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:

! 0% ocupantes do cargo tém como atribui¢fes, & execuclio de
! trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas oy
' canteiros de obras, através do processo manual  ou
! mecénicao.

+
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DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS!
Construir e consertar estruturas de madeiras
Interpretar esbogous, desenhos e Ccrogunisy

Selecionar madeira de demais elementos necessdrios &
real izag8o de obrasy

Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e
telhados;

Ingstalar €9quadriasg, esquadros e similaressy.

ponstrulr € reparar meswas, cadeiras, portas, janelaws,
estantes e/ou outros;

Cnlocar ou trocar fechadurss em portas, Jjanelas, gavetas
e armérioss

-‘—-——-—-.....--...-__-.-____-__.._.-_.,-._-_-..+

Constru}r gradil para arborizagHos

tonatruir € .reconstrulr pontes e pontilhies de madeiray
Fazer € montar galples, barracas e palanquesy
Confeccionar caixfes de madeira para Indigentesy

Operar com maquina de carpintaria manual ou eletricay

Zelar pela limpeza ¢ COnNseErvacHe das ferramentas e local
e trabalho;

Executar outras atividades correlatas,

-—-......_-.....4-.-...u.._-.m.-.....-..-....m—...-................._-....... e ) e e
. Y
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EXPERIBNCIA MINIMAT
12 (doze) meses.

ESCOLARIDADE MINIMA:
i2 grau incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:Z

As  tarefas sBo bastante varladas em seus detalbes. 0O '
acupante deve planejar, Organizar & coordenar $das '
atividades, defrontando-se com problemas de natureza i
padronizada, embora utilize solugles originais para o '
enpcaminhamento dos detalhes. |

RELACIONAMETO®
Capacidade sat isfatdria de lidar com PELSORS &
relacionar~se com os colegas de trabalho.

i
RESPONSABILIDADE PELDO PATRIMANIOH :
0 ocupante lida com o patriminio em forma de equipamentao, H
material ou reCursos, e pode Pravocar perdas, '
recuperdveis, decorrentes de descuidos. '
3
)
4
1

+ﬁ——-——-n--—-—-..n.-—-—--,--..-.-_..-_.,-.--_..-__--....-_-_..-o-w---—--—-._--—q—-—--u-—--—--—
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P DESCRIGAD DE CARGOS i
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s e e s e s S s B St e s S i e 7 oo e ot et s sk b e e it e e s e e e
| CARGO1 ! | GRUPD QCUPACIONALC ! 1 CARREIRA:® !
i } Portaria, Transporte Vo II '
] ] ] | ]

! Continuo
”r
! | Ve Conservagho Vol '

43 4 43 49 e 15 g o i o e e S e e s e S 4 o e o ot oy ot v e v v e 22 0 S0 e R e R e i e e e e o A0 S b s D e et s e s s ittt i i i e e
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DESCRIGCAD SBUMARIA DO CARGO:

relacionados com & circulaglo do expediente interno e
externo, a abertura e fechamento de dependéncias e

+
+
|
'
! D& ocupantes do cargo tém como atribuicles, 0% SErvigos
!
i
} outros afins.

!

}

]

1)

|

1]
1
. ]
Abrir e fechar as dependéncias de prédlos publicos: !
F
]
Cumprir mandados Internos e externos, executando tarefas H
de toleta ¢ entrega de documentos, NENGARYZENS OU PEQUENOL
volumes,
Remover ou arrumar mdveis e utensilioss

Exgcutar tarefays de copr € cozinhay

fntaminhar visitantes wos diversous setores da Prefeij~
urasp

Fazer a limpeza de clmodos,pitios e outras dependénciagy

Solicitar material de Timpeza & de cozinha ae almoxar -
fado, através .de requisigfio;

Executar outras tarefas correlatas.
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' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAD A0 CARGO

1

)
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| f !
i EXﬁERI&NCIﬁ MENIMAS !
' Nenhuma. !
] !
| ESCOLARIDADE MINIMA:® ]
! Até R 4R série do 192 grau. !
! '
} JULGAMENTO E INICIATIVA: !
' Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de varie- :
! dade. 0 ocupante decide sobre alternativas de ficil es- '
i colha., Os problemas oue eventualmente surgem sHo rela- H
! cionados & chefia para uma decisio. '
) 1
] ]
i RELACIONAMENTO: '
| Demonstrar multo tato em lidar com PeEsS0Rs relacionan— i
E do-se facilmente com os colegas de trabalho. !
i '
' RESPONSABILIDADE PELD PATRIMSBNIO: '
! 0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipament s, '
! mater ial ou recurse, e pode provocar perdas, parcial- '
f mente responsdveis decorrentes de descuidos. ]
[] [ ]
i ;
! '
i |
' |
! '
! :
’ :
! £
A !
P !
' !
1 g
| i
! '
! ;
! ?
! l
| ;
! !
1 :
| :
’ \
H '
! :
| |
e e e et ot e e e e e e e i
T AT R e o AL S0 19 e e e s s e e o
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{ DESCRICAD DE CARGOS 5
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CARGO1 } | GRUPO OCUPACIONAL? ! | CARREIRA: :
Pedreiro i ) Obras, Servigos e 1o VI '

Pl ManutengRo b !

o et b et e e S e v e s s e e 0 s s o i e I e e e T B R

DESCRICXO SUMARIA DD CARGOD:

)
]
)
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢lies, as tarefas re- !
-, e
lacionadas com execuc®o de servicos de construgfo ¢ repuaros !
em obras de alvenaria, conserto e materiais, guiando~se por i
instrugdes, desenhos, esquemas ¢ especificagies para cong- i
truir, reformar ou reparar prédios e instalagbes. !

o 1 0t it et 1810 4 o s e st 4 4 b o s S St S S 3 e e e T ek A B i i 0 5 1 1 1 1
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| DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFASS !

Verificar as caracteristicas da obra, examinando @ planta &
especificacdes)

Trabalhar com qualquer tipo de massa @ hase de cal, cimento,
areia € #gua, dosando as quant idades de Forma adequadasy

ExecutarL por instrugtes, desenhous ou Croauis, servicos de
construcdo € reparos de prédios, pontes, muras, calgadae &
outras estruturas semelhantes:

Realizar trabalhos de manutenglo corretiva de prédivos, cal-
cadas ¢ estruturas semelhantesy

Executar servigos de construcio de alicerces e levantamento
de paredes;

Assentar marcog de Portas e janelas:

'

'

}

! Embogar e rebocar as estruturas construidags

! ‘ ‘

: As&gn@ar € fazer restauragio de tijolos, ladrilhos, azulejos,

:eramucasf @osaicos, tacos, manilhas, redras, marmores, pias,

' vasos sanitarios e outros;

!
‘: Dar acgbamentos de medida, pegro, prumo, nivel e outross

] Con T PR— L o o by e

; struir caisxas do agua & sépticas, esgotos & tanquess

! Zelar A 5@ a

; | Pela limpern e tonservagao das ferramentag tde trabalho:
i Ex?cutar outras atividades Correlatag.
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1 . i
! FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAD AD CARGD E
l ]
D LT e T L g S
+ _____ ..g. ................................................................................... T.
‘ ‘ :
! EXPERIENCIA MINIMA? :
' 12 (doze) meses. :
{ '
= ESCOLARIDADE MiNIMAS :
! 19 grau incompleto. !
' ‘ !
i JULGAMENTO E INICIATIVA: '
! As tarefas slo bastante variadas em seus detalhes. O ocupante J
| deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defron- '
! tando-se com problemas de natureza padronizada, embora wt il - ;
' ze¢ solugbes originalis para o encaminhamento dos detalhes. !
H ‘ '
} RELACIONAMENTO® :
; Capacidade satisfatdria de Tidar com pessoas e relacionar—se !
! com oe colegas de trabalho. '
' L]
| RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO: !
! 0 ocupante lida com patrimdénio em forma de equipanenta, mate- '
i ria{ QU recursos, e pode provocar perdas, parcialmente FEC '
5 pgraveis, decorrentes de desculdos. !
| | :
1 !
‘ ;
| '
i |
} :
: !
’ :
' : H
; | ,
A =
| [

1
[}
i
]
'
b
e B 4
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-Prefeltura Municipal de Boa Esperanga )
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] i
i DESCRICAD DE CARGOS
]

i
1
¥
!
'
b e 0 0 i et s s e Bt s kS 681 0 03 R 4, ot s e e o A e s s e

o o et vt et 1t o ke e o 1t 1 1 e B e b e i s B B 0 1 e o e e v ot e e 1 s 1 11 e b
i ChRBD; V1 GRUPO QCUPACIONAL: i | CARREIRAES '
! rabalhador Vol Poartaria, Transporte | | I H
! Bragnl 1 e Conservag8o | !
e et o s et Bt o e e e e et oy o ot 0 e s o 0 e e e e e e e o ———— R
o =t i o s e e e s et e e 4 s P e A 1 St b o G A ) S e 1 s 1St e s e v S e e o e

! DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: !
evecutar, sob  supervisio, tarefas manuais simples que :
necessitem de esforco fisico, relacionadas aos HEFV oL !
de construgio, manutengio e recuperacio de obras; e |
outros servigos gerais em obras de construglo civil, '
logradouros, escolas, creches, ambulatdérios e demais '

:

+

— W g M - wm wm

instalagtes municipais.
+——-.—mwn-q._.-_.-unm.mm...........-.-.--—.—.-—-—q.....n......-..-mm.-m.-u..u-....."............------..-u--q-m.mm.....-..---.—--—-u-......--.....m--..-u-...—n-...... -
+mmu---—-h---m---. ————— o i et e e o T B L T Y e ——— [T S — R 4 $9T o 1O e e e 4 45 Mk v T P P et S S ki b0 e
! DESBCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: ;
} !
! Efetuar a carga, transporte & deccarga de naterials i
H utilizando as nmHos ou carrinhos-de-mBo, e ferramentas '
! manuais, nos diversos drgfos da municipalidade: !
! |
! Varrer ruas e outros logradouros piblicoss '
’ !
! Fazer coleta de lixo da municipal idadesy !
1
] . t
]
5 Coletar lixo nos depdsitos, recolhendo-os Para  incinerd- '
! los ou despejd-los em local apropriadoy !
1 .
H I
: 1
! Conservar as dremns ajardinadas, ifrrigando, removendo fo- '
1 0 N e . - H
: lhagens secas € outros detritos dos canteiros, capinando, :
i cortando e arrancando ervas daninhag !
' !
H !
- \ !
' AJudar no plantio de drvores, plantas e Ygramas; !
‘ : 3
I
} Fintar meio~fios, troncos de arvores & outros: :
X |
[] | H
! [}
! Qscavar valas ¢ fosso extraindo terra, pedras e outras, ;
: utilizando pds, picaretas e outras ferramentas manuaisy '
1
1]
f AdJudar a desentupir redes de engotos e assentar manilhas: H
i ]
: I
! Rﬁepgrar, carregar, quebrar e egpallhiar asfalto em Vias '
! publicasy !
i : i
E Hreparar terrenos para a colocagio de pisos em geraly H
1 N !
]
' !
H Continua ... }
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| i
! | DESCRICAD DE CARGOS
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! CARGO¢ ! | GRUPD OCUPACIONAL:® ! |+ CARREIRA: ;
H rabalhador i | Portaria, Transporte | | I !
! ragal VU e Conservagho - !
e et s e ot b e BT T TENpp—— e o o o I e T SR RUTR S SYCIR g O
+,**ﬂu_+___“_"mm"m__m_-_uuu“w”m“m_“"“umumMWWM_mmmmuwmw*““mm"“wwmww~_“+
| DESCRICXD SUMARIA DO CARGO: !
1 1
A | ]
! : i
! Cont inuag®o ... !
! ‘ '
] !
{ 1
+—-w--—-—-u-q--—-——-— mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ' PTH M Bt e s MM b s TS P R WRIE A b med +
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! DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
(]
]
! Auxtiliar nos servigos de demol i¢Hog
)
] |
| Preparar terrenos e rlantar gramas, sementes e arbustos,
' cavando, estercando, nivelando e adubando canteiros:
| : _
] Executar servigos de lubrificagko com Graxa &
! pulverizacRo de dleo em veiculos e maAquinasy
! 1 :
! Remover mﬂpé € outraos detritos no interior dos velculos,
! rara mante~los limpos, wutilizande EHCOVAL, wepiradores e
! outros equipamentos similaresgs
it
. ' .
f Layar 3 lataria e QGmais partes dos veiculos ¢ mdquinas,
} qtu]izando mANgUEirag ou bombas d dgun, removedores,
f qstoeas. € outrgs‘materials e instrumentos, para dar boa
: aparencia e facilitar sua conservacio:
i i
i Polir = e§trutura metdlice ¢ os cromados dos veiculos,
i sando polidores para dar brilho: !
H ]
]
; dfetuar entregas e outros mandados quando so0licitadoy H
| . ;
! AJudar os meclnicos da Prefeitura Municlipal em pequenos g
H servicos de oficinas H
) i
1 1]
) o '
{ Ajudar no transporte de materiais, aparelhos € !
! equipamentos; !
} ‘
| | ’
’ | Continua ... |
! |
l )
+ ——————— 4—-—.—--—-—-«-..--.»--«——--..--—------s-----o--—-ma...--u " \
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! : DESCRICAD DE CARBOS
'
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| CARGO?» d ' CARREIRA:®
! Trabalhador ! ! I
Bragal ' |

1)

[}

4

]

’

[
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1

i

i GRUPO OCUPACIONAL ®
Portaria, Transporte
¢ Conservag®o
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! DESCRICAO SUMARIA DO CARGO?

Continuagio ...

-

!

¥
]
}
¥
+
i
]
i
t
d
3
]
L]
1
]
]
1
}
)
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]
'
’
]
'
t
i
)
]
]
'
r
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'
)
’
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1
I
1
)
3
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| DESCRICRD DETALHADA DAS TAREFASE

Executar servigos de apreensHo de animais abandonados  em
vias pdblicasy

Ajudar nosg uervrcnw de I:mpe"a Nt dependéncias  dos
diversas orgaos municipais

Partlclpar de multirtes:

Participar de reunites e grupos de trabalho:
Reggonsabi]izar g1 PPID controle @ ut:l;zagam dos
e€quipamentos, utensilios e materiais colocados X sua

disposicfo;

Executar outras tarefas correlatagy,

PR TR T Hrd omat s ke eat 38 borm s o s 1001 s ot oot .

+
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1 [}
| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACA0 AOQ CARGO E
! .
-}' —————— e e e e e e e 2 i o S S S S S S +
O e e et e s e e e o o 8 S T 4
: | 4
' EXPERIZNCIA MINIMAS N :
H 0 cargo nilo requer experiéncia. ]
; ESCOLARIDADE MiINIMAZ !
| Al fabet izado. :
H i H
! JULGAMENTO E INICIATIVAS :
! Tarefas osimples ¢ repetitivas, executadas mecnanicamente !
! oy segundo instrugfes pormenorizadas. Poweo Julgamento !
: individual & exigido jd& que sfo bastante padronizados 0% !
! métodos de trabalho. !
} H
! RELACIONAMENTOS !
H Capac !dade satisfatdria de lidar com PESROAS & '
| relacionar-se com ot colegas de trabalho. !
| '
} }RESPUNSABILIDADE PELO PATRIMBNICO: !
i Equipamentos e instrumentos de trabalho afo  de wvalor }
' mater ial pegueno e de fdoil reposi¢lo. !
! g
! H
' '
H d
: K
! :
{ '
! '
‘ !
’ '
! !
= ;
d |
! 1
! :
= :
% :
! !
! !
= :
: '
! ;
{ !
! '
: '.
= e o e e 2 et 0t bt e e s o e e ot P 8 S 8 8 181t 8 et e 2 o2 e et e et '

e e st s 5t e s e e e o o ———p
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' DESCRICAC DE CARGOS
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! CARGO? ! GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRAST |
| Servente | Portaria, Transporte I :
! ‘ ! e Conservagio ' '

o oo o o s g s e e e s S i A o A ey ottt e o o s A A AL A AL P A S S i S 40 i S0 88 WO i ot e oy o ot b e e e e e o e e o

]
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! DESCRIGAD.BUMARIA DO CARGO :
0s ocupantes do cargo tém como atribuluoeh, a execucio de g
tarefas de naturegza rotineira de limpeza em geral em edi- :
ficios ¢ escolas publicas, bem como realizar trabalhos de !
coleta e entrega de documentos & outros fing. ;

+
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3
i
Abrir e fechar as dependéncias de prédios piiblicosy ]
]
]
Limpar as dependéncias dos prédios puiblicos, wvarrendo, i
t

1

lavando e encerando asgorlhos, pisos, escadas, ladrilhos
e vidragasy

'

'

'

|
+

-

H

!

'

!

!

H

i !
) '
] Manter a devida higiene das instalacoes sanitdrias & da |
: cozinhay '
| H
! Manter a arrumaglo da cozinha, limpando recipientes e '
' vasilhames: H
] i
] Remover o pd de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas !
| ¢ #quipamentosy
H

]

]

!

'

H

!

H

!

{

H

!

H

!

'

!

!

{

'

!

Limpar utensi{lios como ¢linzeiros e objetos de adornos

Coletar o 1livo dos depdsitos, recolhendo-o adeguada-
mentep

Remover ou arrumar méveis e utens(lios;
Executar tarefas de copa e cozinha;
Bolicitar material de limpeza & de cozinhas

Cumpr i+ mandados internos e externos, executando tarefas

de coleta ¢ entrega de documentos, MENSAYETIH OO0 PESJUENOS
valumes;

Endaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura:

Exgcutar outras tarefas correlatas.

i e e ke e 2 et 0 e 8 1 e

P
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAC A0 CARGO

4 e e --
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EXPERIBNCIA MINIMA1
N&o exlige experiéncia.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Alfabetizado.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executas mecanicamente e
que nlo impOe a menor dificuldade para o sew desempenho.

RELACIONAMENTO:®
Cagac!dade sat isfatorin de lidar com PESSORSE &
relacionar-se com os colegas de trabalho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO:
As possihilidades de perdas devido a descuidos s%0 minimas.
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i 1
! 3 DESCRICAQ DE CARGOS :
{ ; i
e s s s et o e o ot et B s e s e 4ot i 2 e s s e e  voe e 4 4 1o s ey e oot e s sl e i e e g S s et e o B s v e D i e 1t ottt i e oo
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| )
! CARGO! ! 1 BRUPO DCUPACIONAL? ! | CARREIRAES '

1 1
! Vigia HE Obras, Servigos ol 1 :

g

' Vo e Manutengiao S !
L R o B e e R L R T o e e e e o o e e e e o o
+— ————— s seet mam et shbe b Abvh R g v e e S e 4R 114 STE g et e b LAM S644 AR MRS T A4S STMA TIEE AREY Moy 109 TR IS4 1AL FRGE PR S Gt AT IO ISR ITAE RPRE e mhe dnd By G4 P ST S e pur T o v e e ol wniu

} 1
! DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: |
! !
! Executar a2 wvigilncia de instalagies equipamentos, '

i H o 3o e  aon " Y
! materiais e pessoas, percorrendo—os sistematicamente e :
H inegpecionando suas dependencias € areas delimitadas, para '
} evitar roubos, entrada de pessoas estranhas € outrag '
] anormal idades. !
e e v e sm s snd o s s st £t e s s s e e e v o e o T e T
o s e 1 1o s 0 S e i S s i e 190 44 £ e 4 4 1 o 4 i i 0 4 A S S B S A o o S S e o 1 e e som e e e e v o 10 e e o +

! DESC@IC&O DETALHADA DAS TAREFAB:

Executar rondas nos prédios, ygaragens, depisitos e
outros, assim como nas cercanias dos  mesmos,  observando
o triénsito de velculos e pessomrs, atitudes suspeitas e
concentragies, orientando e fornecendo informagbes:

Executar servigos de vigilancia nas unldades de
preservacao da Prefeitura e CAmaray

]

3

1

[

4

1)

L)

H

;

|

)

]

r

)

'
Identificar e esclarecer a razlo da presenga de qualauer '
PESHOAR na area de servigo, detendo ou  impedindg suan '
permanéncia, quando nfo houver justificativa para o fato: '
| :
Conferir mobilidrio ¢ equipamentos apde o expediente:y 1
]

¥

Verificar se as janelas, portas, porties & outras vias de i
}acesso dos estabelecimentus estio fechadas corretamente, :
e se as luzes, torneiras e outros estio desligadoss '
'

i

i

i

'

'

1

1

|

!

:

'

'

i

1

}

!

+

Verificar se as Instalacfes elétricas e hidraul icas set&p
funclonando. normalmente:y

Responsabilizarwse pela guarda das chaves das
dependénciagy

Zelar pela manutenglo e limpeza dos retabelicimentos:

!
i
'
|
'
!
)
]
|
!
]
!
H
!
!
H
'
|
|
!
'
H
!
[}
; Continua ...
!
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! ‘ DESCRICRO DE CARGOS :
]

l A NS A s Lt L Hr I ITIS PO D PITE R SRR MM PR w40 B murk AR YR W90 G108 RS MRER BME B i bebr ees st beer tere dvm +
" S48 U e P et ol e 1a0d oo Beis S T 4 S840 HAE e danY SR s e T e s MAT B6F DL Sbtn 4 ben Feie ek Raee e S *
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! CARGO: i} BRUPD OCUPACIONAL: ! I CARREIRA: |
! ]UIgia H Obras, Servigos . I :
| ‘ I e Manutencgio o !
= 450 0 e s o e s 243 b e e e o B S ot 0 i o e ot i s e s e s i e 4 4 et st A s e s ot e o Bl Ea kL T g
‘ NS 14 e reee KIS T TR LS R U ik b e 8 b B WYL dmee b e eth 1 o AR SLE une mner pEre 2018 Pae Fom peme o+

e e o e 1 1 40 e et 1100 e 1 L4 B ke e o s . B S 0 2 4k P B B H4S 10 L0 o o e B e 4o Rt I
! DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: '
’ '.
: , )
! Continuagio ... ;
! - !
H '
} '
v o e s e _mm__“mwu____mﬁmm~-m“m_“um»w,m-uu_““mwMmmwm_ummmmmmnm“u_w“m_muw“+
e v e e e e e T S 11 0 St A 40 ) e 18 0015854 . o 4 . S sk e st S S 98 58 e St e s v ot +
| DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS: H
' !
] Dar protecfo aos servidores: !
H I
' )
! Cumprir e fazer cumprir as medidag de Prevengio contra '
| incéndio, bem como  realizar as agtes preliminares de N
' combate ¢ o jgolamento do locals ;
' :
! Dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de H
' toda e guxl quer anormal ldade constatada Na $u& drem  de H
! atuagfop !
' 1
[] . !
i Relatar ao BUCESEOr as anormal idades Georridassy !
l H
' Responsabil zar-ge pelo  controle g utilizacio dos '
| equipament os, instrumentos e materiais colocados sl suw '
! vigilanciag '
]

1

Desempenhar outras atribuicbes e, por BAG
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncin.
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EXPERIENCIA MINIMAY
23 (tré&s) meses.

ESCOLARIDADE MfINIMAZ
dlfabetizado.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, edecutadas segundo
métodos ou procedimentos simples & padronizados. Algum
Julgamento individual €& exigido para tarefas que
apresentam alternativas de facil escolha.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato ©m lidar Com PESSOR/S,
relacionando~se facllmente com 0% colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELDO PATRIMBNIO:

Materiais de trabalho sEo de valor médio e de fdcil
reposicio. Efeltos na execuclo dos trabalhow i
Cadmara Municipal s80 minimos.
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——Prefeitura Municipal de Boa Esperanga
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{ CﬁRGﬂl ! GRUPD OCUPACIONALS
H Fiscal de Rendas ] Fisco

1

! CARREIRAE
i VI
t

. OO R T - -t P L e G Ll
s i e e ot e el 1 s ot s e PRS- I—————— Y -

+m"___**___m“___mm,_n_ww__mm_amm“uw“mmmw_m“w*"mmMwm_nn“_uumwgm"nnp___+

| DESCRIGXO SBUMARIA DO CARGO!

Divulgar a polfitica de arrecadacio da municipalidade,
coordenando, supervisionando € evecutando o processo de
arrecadac®o, langamento, cobranca € aplicagio de multae,
'da Prefeitura Municipal.

Real izar cstudos sobre a politica de arrecadacio,
Clangamentos & cobranga de tributos da Prefeiturs
Municipal, com vistas & difuslo da Tegislagho em vigory

Realizar estudos técnicos—econimicos para apura¢gio de
receitas mais reris pelas EMPresasy

Real izar estudos, levantamentos, pesquisas € avaliagies
para apurar a sonegaclios

!
) ‘
! " Colher dados de interecsse tributdrio, examinando
' cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes,
! tendo em vista identificar contribuintes omissos, lucros
! nfo declarados e outras irregularidadesy

Lavrar autos de Infragiio e termos de fiscalizagBor

Lavrar termos de apreensdo de livros € daocumentos
fiscalsy

Fiscalizar os servicos prestados eventualmente em circoss

Fiscalizar a exatidio da cobranga realizada concernente
a0 imposto sobre servigosy

Fazer ﬁon?eréncia sobre o recolhimento do imposto de
prestaclio de servigos pela aliquota fixa, bem come da
taxa de licenga de lacalizagios

- i S b W s WM s i e A ey ey W
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' : DESCRICAD DE CARGOS

|
1
L]
e e e e e sttt s 0 S s s P e 1 o S e 08 4 s e e

e e e v e s e e e e et B i e b b o o e s e et s s e e b A e ot e s +
| CARGOs ! | GRUPO OCUPACTIONAL:® ! | CARREIRA®: H
! Fiscal de Rendas Vo Fisco Vo VI !
: b P :
o e e - TR e T e i et T Mo E W W L R G e e e e ma -+ +--—-------n--~m----—--—----------—-n--mw-»‘w-—w--fv e e st el R e &
+ —————— WL S T M Leoe ST M B0 4000 e W e LAY L CAM! Yhed b TTON 40T S 90 TRVR WS $1M8 T et Semn TR el BAS BAk bt dewt Sprm Sevs weaR ST SIS 189S Ge PIOY SESS Bupr Sees S644 UL PHE= Fbe e S Tere $0% 009t s Hit reee baoe bivp K048 frre reer mhen § §r
! DESCRIGAD SUMARIA DO CARBOE !
H H
{ |
' Cont inuaclo ... !
H 4
} !
-Q-m....—--.—-}m....-u-.__-.._-u-.mm... ____________ [ —— 1 LS 1 b rrre e e et e e oL VL 4 8 FR ear e s ot (e et Pt e vy Feee et et o st s et Aote so +
+-—-—!—H-ﬂ°—¢——-— —————————————————————————————————————————————————————————— g
! DES8CRICAOD DETALHAD# DﬁB TAREFAS®:
Austiliar na avaliagHo de imdveis para efeito de

langamento, vistoriando-os;

Auxiliar no exame e despacho de processns de solicitagio
de prorrogaciio de praros para pagamento de tributos e
taMasy

Auxiliar na emissfo de pareceres sobre normas de direito
financeiro NS FeCUrsos interpostos pelas GHPresas
autuadas:

Auxil tar no despacho de pProcesso de infragoes,
notificagdes € outrosy

Providenciar a expedicRo de notificagies e inttmagfes,
pior meio de menorandos o putras Formas de
tiorresplndenclay

Orientar 0% contribuintes prestando informagtes e
esclarecimentos;

Phrticipar com  oputros especialistas e tdenicos, o
soluglo dow problemas de arrecadagio e fiscalizagio do
HunICIpla;

R;d!gir relatdrio mensal das atividades fiscaisy

Continua ...
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{ CARGO: i | GRUPD OCUPACIONAL: | ' CARREIRA:
i Fiscal de Rendas P Fisco b VI

! Vol P

e oo oot s a0t e 08 i et s s e e s A4 W b v e Bt S0 e o s e 1t Tt e s s sttt et s o e e s s man s 1100 41 s e e e v o s it b et e e s 40 e S Shes e
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| DESCRICAO SUMARIA DD CARGD:

}

1

! Cont inuacio ...

H i

L] i

! 1

' |

oo o o e ot et s o e ot e e 0 6 B o e e 5t e ot et o et e e e e e o
A e e i 18 0 B o e 53 P 84 . e . . Skt S P 4 B Bt A S St S S R e o P ot s e 2 S Pt s e +
H DEBCRICZO DETALHADA DAS TAREFAS:

]

]

| Aplicar leis € regulamentos na sua drea de atuagBos

1

i Pkrticipar de reunites € grupos de trabalbos

t

¥ . .

! Responsabilizar-se pelo controle e wutiliragio dos

' documentos, equipamentos e tnestrumentos colocados & sua

] disposicioy

1

i

H DEsempenﬁar outras atribui¢gies que, por EILRAG

i caracteristicas, se incluam na sun esfera de ' competéneia,
. ]

]

!

!

!

{

H

!

A

i

'

!

!

'

|

!

H

!

H

|

{
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; FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAOD AO CARGO 3
A
S e e} o o o e o e et 1 e et S e e S i S 11 e S 15 o P e et 0 e e st i 5 . St S +

EXPERIGNCIA MINIMA®

Nenhums.

ESCOLARIDADE MINIMAS yiﬁ

28 grau completo dos cursos: Administraglo e Contabili-
dade.

:
!
:
:
]
l
i
!
JULGAMENTO E INICIATIVA® '
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo !
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum I
Julgamento ¢ exligido para tarefas que apresentam |
alternativa de fdcil escolha. l

3

\

’

L]

t

RELACIONAMENTOZ
Capacidade sat isfatoria de lidar com PESBORS &
relacionar-se com os colegas de trabalho.

]RESPUNSQBILIDADE PELO PATRIMBNIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho a%o de wvalor
mater (&l pequeno e de fédcll reposiglo.
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H 3 PESCRICAC DE CARGOS :
’ : '
M i e S s dine St 1eve Ter e 0w 0000 T e e T e 800 404 AR S04 TR W1 TR HH B B FHNS Bt bt e e T Bt PP T 16 VR B 1SR 11 1413 1006 PR Srab M S0 00 04 PR bR S04R 48 G400 D444 S0 Hiin e re e ware Pete Towe b feaa o o
o e st e e e won s s s s s el R I R L LT TV vy O ApVRpRSbYY S 1y S0y ey s O +
! CARGO1I i | GRUPO OCUPACIDNAL:® ! I CARREIRA: :
| Escriturdrio i 1 Apoio Administrat ivo ol v !
! ! | e/ou Técnico I !
o e e o s s e el L L p—p— e e s e s e e e T et kst e e s e v o e St B AL U 11 b s 4 s oo smos s i e v Sk et S oY £t ot P o a0 4
e e o o 20 e -...:’----..m.-......._._-..........-..-.............................‘......................_-.-.............1............................_.................................................................‘..........*.
' DESCRICSD SUMARIA DO CARBGOs '
H j '
' 0t ocupantes do cargo tém como atribuigies, a execucHo de :
' atividades relacionadas & trabalhos de escritdrio em i
' geral, envolvendo cdlculos, interpretacles de leis, !
! regulamentos & normas em geral. '
H ! !
H )
1 I
A v o e s 1 e e oman vt e g S T PT S e e RA My T P by e e Saen LS UM% Yeek £ Y P48 Ghe0 KL I K Bbe Berr EAR SRS Sein Soan S48 503 §990 vebe veve 1 0 o St 4o i 1 11 1 e S ot B v A0 s o e
! DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS: :
’ | !
! Interpretar leis, regulamentos, portarias € normas  em '
H geral, relativo a pessoaly '
! ‘ !
H Controlar a frequéncia de servidores municipniss H
| !
H Fazer o acompanhamento da escala de férias dos servidores 3
! municipmisg !
1 )
| i
! Preencher fichas, formuldrios, taltes, mapas e outross !
: :
! Preencher titulos de concess8o, habite-se, certidies, |
| atas, contratos e outroup !
| ! !
! Elaborar cdlculos de tanss de localizagBo, iwposto sobre :
{ servigo -~ I88, construgio, demolicio, etc.: 1
)

3

'

Entregar alvards de licencas, certidies ¢ habite~gey

Evecutar trabalhos de datilografiag

Manter € atualizar cadastros de gstabelecimentos
comerciais, industriais e profissionais liberals:

Controlar =a distribuicko de notificagio de impostos
prediais e territoriais urbanos s

|
Executar outras tarefas correlatas,

L S O,
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+ __________________________________________________________________________ g
H !
' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAD AD CARGO !
e e e e e e e e e e .
! !
' QXPERIENCIA MINIMAE !
' ¥4 (meis) meses. '
! | '
} ESCOLQRIDADE MINIMAZ '
: 12 grau completo + datilografia. :
] : :
| JULGAMENTO E INICIATIVAS :
| A tarefas slo basicamente variadas em seus detalhes. 0 :
H adcupante deve planegjar, osrganizar € coordenar suag H
i atividades defrontando-se com problemas multas veres de !
! natureza complexa, exigindo do acupante maita iniciativa H
! Para a solucho dos mesmos. !
i ‘ !
{ RELACIONAMENTO !
H Capacidade gat isfatdrin de tidar com PERBORG e !
; relacionar~se com os colegas de trabalho,. !
H RESPONQABILIDADE PELO PATRIMBNIO: ;
! Ag possibilidades de perdas devido a descuidos wmio !
! minimas. |
i : 1
| ;
H i
| .:
’ !
! |
; !
! ,'
' !
! |
! '.
: ;
! :
! X
! )
} | :
: j ;
I I'
: '.
! i h
: k
t | "
T — :
e ————
o v o
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! CARGO: ! | GRUPD OCUPACIONAL: i ! CARREIRA: :
| Recepcionista Pl Apoio Adminlistrative . I '
! bl efou Téenicuo I !
o e e e e = s oo 4 0 i 80 a4, b v e st S s et e it e s s st s 210t s s s o o e e s s e e e ey o
At At i o o oot o e S T e e S o o oy 31 T A 5000 1300 (0 WIS MMM B4 Ly v reed e e 500 S S0 LU G4 Hid daet et seee S PET SRS S ade SR M4 fard T e MR e e 0S8 B A bore b YT SRR Sk e s osd Sred orre sepe 1re § [ 8
! DESCRIGCAD SUMARIA DO CARGO: !
! '
H Os ocupantes do cargo té&m como atribuigles atender =o H
] pdblico em geral, bem como o recebimento, classificacio, !
! separacio e distribuicBo de correspondéncias. !
! '
’ :
' :
! !
! }
+o——-—-—-—-u.a......-.-—.....---.......«.-.-....—-..-.-—-u-m........-m.—-—-—u-m.—-..-m....-«-m-m........-.-.-.--uu-.-..m........-.-.-.---u-wu«m....—-.--m-....um.‘..
+u«------u—--p mmmmmmmmm -._——;--wun-—----n-um_-«.-..-------.-«....m--.--.-..------.m....--.-....---..mu«..-..-..—-—m...—....-...-...-u.'.
! DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFASI !
' ‘ ' 8]
] Receber & enviar correspondénclass !
} 1
]
| Registrar em livro préprio as correspondeéncian recebidas }
! e expedidas; !
! ‘ i
4
: Maqter a agenda do Prefeito atualizaday '
. !
i Atender e ‘prestar infaormagctes ao piiblico nos assuntos !
i referentes & sua drea de atuaclos '

\ :
1 )
E Ex@cuta: a devoluc®o quando ag correspondéncing & os vo- ;
H lumes n&o forem procurados até o prazo estipulados '

1

i . 3
I
! Exgcutar outras tarefas correlatas. '
' !
f !
I ! !
d ;
H 1
i
| !
H '
' L}
i '
! |
' ]
3 !
\ +
] 1
t
! i
! .‘
i L]
] 1
o s e e 40 e e e 4 6 e 00, 1 i i s e i o s 344 8 e ot s 2004 it 1 —— . 444 U e o o 544 e e o s F4H ohee et et e '
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} ~ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AD CARGO

EXPERIGNCIA MINIMAZ
03 (trés) meses.

ESCOLARIDADE MINIMAE
Ter o i grau incampleto.

Em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. 0 ocu-
panpte Usa iniciativa prdpria para solucionar problemas

simples & encaminhd-los.

=
!
|
!
!
| JULGAMENTO E INICIATIVAE
:
| RELACIONAMENTO®

1

Capacidade gat lafatdria de 1idar com PESSOAR € relacio-

nar-se com 0% colegas de trabalhbo.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO:

minimas.

As possibilidades de perdas devido =a descuidos s8o

— o T——

o -
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| CARBO1 !
Técnicdo Agricola E
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| CARREIRAS |
' Vil I

—_—

Apoio Administrativo
| /o0 Tégnico

— e
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DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
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! DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

TR ST i W wrm R o R W mm S i EE am R o mm e m o S

o e e we o =

-'.n-——-.ub——u..............

Os ocupantes do cargo tém como atribuigtes, o3 servigos
. : B H ] I
referentes ao desenvolvimento AGropecudrio do municipio.
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Rivulgar processos de mecanizacdo de lavoura, de aduba-—
o i - . .
¢ao, de aperfeigoamento de colheltas e do beneficiament
: ¢ Il . -
de produtos agricolas, bem como de metodos de industria-
lizac8o da producfo vegetalp

Orientar e fomentar a producfio de adubos, semnentes
mudasy

Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas
cultivadasy

S

Orientar & aplicagfo de medidas de defesa sanitidria
vegetal, em articulagBo com drgHos estaduais e/ou
federais:

Origntar e coordenar trabalhos de irrigaclo e drenagem
Para fins agricolasy

Dirigir e coordenar a execugio de constructes ruraisy

Fazer estudos sobre a tecnologin wgricola, refloresta-
men;o, conservagio, defesa, exploragio g industeriali-
Zagao de matas em articulacio com drgfios estaduais e/oy
federaisg

Orientar na preparacio de pastagens e forragens, util|~
zando técnicas agricolas;

Continua ...
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i DESCRICAD DE CARGODS !
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! CARGO:x ! ! GRUPO OCUPACIONALZ ! | CARREIRA:S H
! Técnico Agricola Cl Apoio Administrativo 1o U1l ¢
! Vo e/ou Téonico HE i
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! DESCRIGCAD SUMARIA DO CARGODz 5
} )
! !
! Cont inuagRo .. E
I 1
l H
i :
' !
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! DEBCRICZU DETALHADA DAS TAREFAS! !
] ¥
3 )
! Reglstrar resultados ¢ outras ocorréncias, elaborando |
i relatdrios para submeter a euames e decisio superiory '
’ |
! Orientar e fomentar, em artlculaglo com drglos esta-~ !
| dwaisJ e federais, as atividades RGropecusrias do '
H municipioy !
! i
! ‘ '
! Executar outras tarefas correlatas. '
i !
! !
' :
f :
‘ :
I' l
= |
‘ !
! :
; d
| H
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! X
] i
X '
! .
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! !
! }
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AD CARGO
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EXPERIENCIA MINIMA:
i2 (doze) meses.

ESCOLARIDADE MINIMAS
Ter 0 29 grau completo do curso profissionalizante de
Técnico Agricola.

JULGAMENTU E INICIATIVA:

Ae tarefas sRo bastante variadas em seus detalbes. O
occhpante deve planejar, organizar €  coordenar  suas
at?vidades, defrontando-se com problemas de naturesa
padronizada, embora wutilize solugfes originais para o
preenchimento dos detalhes.

RELACIONAMENTO1
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas € relacio-
nar-se facilmente com o% colegas de trabalho.

REBPDNSQBILIDADE PELD PATRIMGNIO®

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipanentos
nos quals as possibilidades de perdas devido a descuidos
s8p patentes, embors em grau reduzldo.
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' f DESCRICAD DE CARGOS '
A S o 1 1 it e o 5 e e e e et et e
o 4o i st o e o o 51 420 4 1 e e i e s e e e e e o e b o o e i i ot o s v v et s s bt e e e it e =y e s s s i e
| CARGOZ ! | GRUPO DCUPACIONALS i i+ CARREIRA: '
! Téenico em i | Apoio Administrativo Vo VIl 4
] Contabilidade 'l e/ou Téentco o H
At o s e e 0t e e e o o e sttt e e st M oo s s o
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! DESCRICAD SUMARIA DOS CARGOS:
}

Os ocupantes do cargo té&m como atribuigfes, a execuclo

!
g
1 b
) i
! de tarefas referentes H administragio Financeira ¢ b
! contdbil. !
H H
+___-____“w*_“___wh_“w__ummMmmmumm_____uHMmmm_muMm_WWMwwmmm_w_"nm___u+
+___~—mmh__mwm“_____um“""muu“*mm__—uw_“"mwww"mmmw_w*“nmmum“m"““mwn_w"+
! DESCRICAO DETALHADA DOS CARBOS: '
] )
H : }
} Executar, sob supervisBo, os trabalhos de escrituracio !
' contdbils )
| :
| Auxiliar na elaboracfo de escritura¢fo analitica de atos ?
| e fatos contdbeis, financeiros e ereamentdr ioss !
H . 3
i ' I
; Organizar, elaborar e analisar prestagtes de contas: !
i , !
} Extralr, registrar, conferir e controlar empenhos, notas i
} de calwxa de recebimento, notas de caixa de rPagamentos, :
i theques e autorizagles de pagamento: , !
)
! '
; Agxiliar nao controle dos  guprimentos de fundos '
i cbncedlduez efetuando a baisxa de responsabilidade quando ;
H da prestacRo de contas; !
¥ .
H 1
H )
' Auxillar na conferéncia e classificagio dos movimentos da '
' Tesourarias '
| f '
H i
f Controlar, sab supervisio, verbas recebidas ¢ aplicadas; !
i - ]
! Conferir e classificar faturass '
| !
! Fazer conciliacBo de extratos bancdriosy l
H ; 1
! ﬁquliar na elabora¢io de balancetes or¢camentdrios e :
' financeiros; '
' | !
! '
: Continuag ... !
1
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! CARGO? ¢ | GRUPO OCUPACIONAL: ' | CARREIRA= |
! Técnico em {1 Apolao Administrative Vo VIl T
! Contab!lidwde Pl esoun Téonico . !
e 340 e s 1o s I v e e 1 e s 4o Bt s B o P b B e ey uy R S o e e et e st e st o e s
o e e et st et 1 e e s 4 . P e et e e et e et e e e o $
! osscaxczo SUMARIA DOS CARGOS: !
! i
! i
H '
| Continuagio !
! '
o e e e T 1 At Tt 81 o 5 S St e e 1t 1 s e e 3 01 S 1 o b S e e +
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| DEBCRICAC DETALHADA DOS CARGOS:

Auxiliar na
pendentey & co

Austiliar npa

A mra M i e W e e oy W o -

T e WM R e W e ——

J
|
}
|
+

B o O

elaboragio de demonstrativos te
ncedidosy

Auxiliar o contadaor na @laboracio Jo controle de custeioy

elaboraclo de relatdrios de atividades
desenvolvidas pelo drgios

Executar outras tarefas correlatas.
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fundows
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' ; FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO H
e ot e et e e et o e e e e et et e et et e et e e e e e e et e e .
[ S — v e s 1o e i Gy P G S . AR Lt SE4E S0 445 S04 RRS H 54 S St S Lo i s e S e T i i e e e b b bt T o e s VY P AT P e e Yo S S S ot o RO et S ekt o e
| EXPERIENCIA MINIMAC '
| 12 (doze) meses. !
H !
' ESCOLARIDADE MINIMA® 1
! 20. grau completo do curso profissionalizante de '
H contabilidade + registro no CRC. )
} !
}  JHULGAMENTO E INICIATIVAE
' - A tarefas sRo bastante variadas em seus detalhes. O !
] gcupante deve planejar, graganizar & coordenar suas ;
! atividades, defrontando-se com problemas de naturens :
! padronizada, embora utilize soluclies originals para o !
H encaminhamento dos detalhes. !
| '
} RELACIONAMENTO:® !
H Capacidade sat iafatdria e lidar com PESHORG & i
} relacionar—se com 0s colegas de trabalho. '
H RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO: :
0 ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, '
mater jal ol FECUr 8oy, & pode provooar perdas,

1

t

parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos. !
]

]

]

1
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1
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€ outros dispositivos, Para estabelecer cominicagies
internas, locais ou interurbanas.

oo 1 o s e et e e S S S T o e i 4 2 e e v et e a2 '
i | DESCRIGAQ DE CARGOS i
| !
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e e o o o e e e ot st i 1 o m e e 2o i e e s o s O it B
! CﬁRBDi 1 1 GRUPO OCUPACIONALE ' | CARREIRAZ E
' Telefonista . Apoio Administrativo & | I }
! | Pt e/ou Téenico I .
e bt 8- o i it e i S T A e e e e e st e st s st e s ot st e o e e s e +
o o o e ot e e e e e e e s o b 1 0 e S ot 0 A S S i 8 T .:.
| DESCRICAD SUMARIA DO CARDOE :
1 ‘ . ) :
' 0s ocupantes do cargo tém coms atribuicoes, a operaclo da !
! mesa telefdnica, movimentando chaves, interruptores '
; ]
!

)
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i DESCRICZO DETALHADA DAS TAREFASE

Orerar = mesa teleflnica para estabelecer comunicaglo
interna, externa ou interurbanaj

Arrotar recados, transmitindo-os & parte interessaday

Contraolar livro de chamada interurbanag

Elabnrar mapas, visando & prestacBo de contas, relativos
%8s chamadas telefbnicas; !

1
Melar pela conservaclo dos equipamentos de trabalho, ben H
como pela limpera e ordem do local de trabalho: !

Executar outrasg tarefas correlalas.
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EXPERIBNCIA MiINIMAT®
26 (seis) meses.

12 grau incompleto.

ULGAMENTO E INICIATIVA:
arefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e

ESCOLARIDADE MINIMAT :
!
gue ndc imptem a menor dificuldade para o seu desempenho. '

enanstrar mito tato em lTidar com PESSONS,

LELACIONAMENTO: !
relacionando-se facllmente com os coleyas de trabalho. i

el T e W e S S e SR R Wy

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMSNIO® :
As possibllidades de perdas devido = deacuidos afo '
minimas.
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| CARGO: i + GRUPO OCUPACIONAL: ' 1 CARREIRA:= !
H Auxiliar de Pl apoio Administrativeo ) I !
! Servigos Médicous 1 e/ou Técnico 1o !
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGOD: 1

08 ocupantes do cargo tEm como atribuigBes, a execugHo de
tarefas relacionadas com aw atividades de recepcionar,
ddentificar e encaminhar pacientew.
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!
!
i
1
|
H
+
DESCRICED SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pelo arquivo de pastas:

Efetuar 0 controle das fichas de consultas dos pacientey

encaminhados, bem COMD A MArcacio ¢ o controle de NOVAS
consultas de pacientes em tratamento;

e mm e = e e e F o e e e - o

Providenciayr o encaminhamento dos pPacientes quUe
diretamente procuram os servigus médicos, vdontoldgicos e
laboratoriaisy

Fazer a selecHSo dos raclientes a serem consultadosy

Fazer o preenchimento de formuldrios de tratamento dos
pacientes, para dar continuldade ao tratamento iniciado,
luandc G periodo estabelecido for consgiderado vencidos

iazer 0 controle das fPaltas dos pacientes, anotando em
ichas individuaissy

Elaborar quadro estatistico dos atendimentos real izados:

ﬁumiliar na aplicag®o de fldor na popnlacfc rural do
municipio:

Fazer a distribuiclo e 0 controle de medicanent o
oferecidos & populacfo carente:

Continua ...
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: | DESCRICAO DE CARGOS
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! CARGO: ! + GRUPD OCUPACIONAL: '+ CARREIRA: |
! Auxiliar de HH Apoio Administrativo o II :
' Servigos Meédicos [t e/ou Téenico Vo !
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| DESCRICAD SUMARIA DO CARGOD:= !
H : H
| ; | ;
' Continuag8o ... !
} ‘ :
! !
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! DESCRIGAD SUMARIA DO CARGOD: '
] H
! Fazer o controle de equipamentos @ medicamentos !
4 utilizados nos consultdrios médicos, odontoldgicos e '
i laboratdriossy !
H ! '
5 Executar outras atividades correlatas. '
H ! b
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! !
! EXPERIGNCIA MINIMAG :
! 6 (seis) meses. ‘ F
' !
. n
} ESCOLARIDADE MIiNIMA: !
} 19 grau completo. :
i '
: YJULGAMENTO E INICIATIVAG® H
H Az tarefas s&o bastante variadas em seus detalhes. O ot~ '
: pante deve planejar, organizar e coordenar suas ativida- '
} Ees, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, !
' embora utilize solugtes originais para o0 encaminhamento H
' dos detalhes. '
i ; ;
! RELACIONAMENTOS :
| Demonstrar muito tato em lidar com PESSOAS, g
! relacionando-se facilmente com os toleygns de trabalho. !
‘ | ]
! RESPONSABILIDADE PELD PATRIMBNIO: !
i 0 ocupante usa equipamentos, materiais e FECUFS0OES N0 g
} auais as possibllidades de perdas devido & desculidos w80 :
i patentes, embora em grau reduzido. '
’ | :
! !
’i !
3
]
: !

F e m e v e e -
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e o e e
! CARGO1 ! | BRUPO OCUPACIDONAL:® ! ' CARREIRA: !
! Médico I Nivel Superior Yo X !
H P N H
e ottt e e s 2 e F o o oo s e o 0 4 s b o e o e o e e e e e o
ot et o et o e et e o S i 4 e . B s B St 1 e et et o e e e e e e o

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:z

Os ocupantes do cargo t&8m como atribuictes, a execucfo de

“atividades Felaclonadas com gt iologia, ratologia, !

terapedtica, profilaxia e bivlogia geral, tendo em vista

3
i saude publica das caletividades, trabalhadores
!
+

a defes’ e protegfio da sailde individual, a defesa da |
& as !
pericias para fins administrativos Juridico-legais. :
wqm..,__;.. _________ TS B I s s et g e s s et TSan Lebe eer Wat MIL R LS bre aert Bt it BOAS Sher e aew T -ﬂ_h-'h'-'m"'"ﬁ""--“0"”‘""-"-'-"'—"""""""'“""""'"‘
+ ______ *.... ................................................ TR U HIT AN G v I S S0 W v v v A B v s 10 b e LT R )
| DESCRICZD DETALHADA DAS TAREFAS: '
! }
i Fazer exames médicos formulando diagndeticos, tratamentos !
} ou indicagoes terapfuticasy !
) f [N
[} ]
: Proceder o socorro de urgéncias :
[ 1
) ! H
! Encaminhar 05  pacientes para  exames radioldgicos e :
! outros, visando & obtengio de informactes complementares !
! sobre 0 caso a ser diagnost icado: !
} ‘ _ }
! Estudar os resultados de exames e andlise realizados en !
! laboratdrios especial izadosy !
H H
! Executar intervengées cirdrgicas ou audiliar nage MEBMAS ) '
] ! 1
i 1
i Fazer resquisa de campo ou  de laboratdrio Para :
' complementagio de trabalhos e ohservagoes; '
{ | H
' ﬁtender 8 servidores pdblicos ou a pessoa da familia em H
H casos de doengass ]
' - }
! Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de H
' posse, licenga e aponentadoriag !
H . 1
: 1
! Fazer imunizagloes periddicas dos alunos te H
} estabelecimentos de ensinos :
; ‘ _
' : !
! Prestar informagtes e rareceres sobre assuntos de BHR :
! especial idadey '
I | |
: Continua ... !
¥
+nu——-——b-nnn—--uo——-uu---—-mu——--m-—- nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn T LI B e e et MM e e b st e v e s e +’<
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e M L LT P '
! CARGO: ! | GRUPDO OCUPACIONALZ® I CARREIRAI !
! Médico b Nivel Superlior b X !
' b o :
o o e s i o B e 7 v e A o e e s 1 e e e dr e o e e e +
o 10t 1 L e s e P e b et et A0 4 A 1 P B S i o L e it S i i e +
! DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: '
} !
! : !
} Cont inuagRo ... '
| :
’ |
' | 3
o e e e et o 1 oy e o . et e S S S ) e St e e o o s s s +
o e e e e et s e i s . e e e e P . S P o o B O +
] DESC#ICSO DETQLHADA DAS TAREFAS: '
] !
i Elaborar o0s relatdrios periddicos e fornecer dados H
! estat isticos sobre sua atividades H
! ‘ \
d Elaborar a elucida¢io de casos de suspeita de vicios, de !
| entorpecentes ¢ outrosy !
' ‘ !
f Executar outras tarefas correlatas. !
o :
' :
‘ :
' !
' :
| :
! :
A ;
* !
* ;
' |
= z
} '
! ,
! X
l ‘.
| | X
: !
: | '.
1 !
! | "
o 7 .8 it s i bttt e . s s st 1 v Ot 1t Bt s e . 8 S S e ot S s et st e e '

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm +
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1 mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm {..
o [ s '
) ! ¥
E FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAC AO CARGO i
] ]
]
+mou-|———-t-n)-mu--n—-| et WY pes et bead seen e e WOR R e S0et Pt brfe WU TS S Lhl lere A BT den S ent e T4 LS A0 e man s e WA whon ot et vred S0 AP SUTY MR PP Beer i =) S T e e e e s
+ __________________________________________________________________________________ .T.
I ‘ 1
| EXPERIGNCIA MINIMAE E
' Nenhuma. :
{ '
' ESCOLARIDADE MINIMAE® o !
! Ser portador de diploma de curso superior de medicina, !
' devidademente registrado no CRM. '
! H
i ~JULGAMENTO E INICIATIVAS !
' Az  tarefas sHo complexas e variadas. 0 peupante  deve i
| planejar, coordenar & integrar atividades e situagies que !
: B€  FENOVAM  em SuR natureza com grande frequéncia. Os |
i problemas defrontados s8o igualmente complexos em  sua '
] general idades '
' |
H RELACIONAMENTOS '
| Possui exceleénte capacidade de lidar e relacionar—ase com '
' pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho. H
' ' :
: RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNIO: '
i ODs equipamentos & rFecursos sob 8 responsabilidade  do '
! acupante s8o0 de custo muite elevado. Hi& necessidade de :
i cuidados constantes e meticulosos para gvitar acidentes '
J que poderiam praoduzir perdas de alta gravidade. d
! ! '
’ | !
' :
', !
' !
l .
! '.
: !
i |
I 1
i '
13 1
' ]
' ,
: |
| ;
3 \
' X
' )
= X
| =
! |
e s o s o S TR S B (a1 SRS IS AR SBN SHT T TR TR GRS L M MT S WIS L LS AHA W P Ferr M TR S804 Seed 4 v rau 2008 NS4 (e et o v PR fmes et e S SIS R s S WY WS4 R et Seet A hevt Wrer et res et e bers com "
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! |
J DESCRICAD DE CARGOS :

+-“m~wmmmmm—--—n—-ﬂ-—m-n--——--'—auu-lmmlwn--w—wwnnmn«wm-lunbnnnwn-n-—u-—nn-nn-nn—-—-—u—nu-«ua—-h-ﬁ-nn-an--n+

o e e i s uen e rse et mar bose oo o L e el I R kT B I R e R R R g Y
! CARGD: ! | GRUPDO OCUPACTIONAL:® i | CARREIRAZz !
} Odoentdlogo o Nivel Superior HE X :
' I Vo !
e 1ot e e e dain ot o oot Tene o e s e s L o L T ———— + +-.-.-m-.---»-u.-...—..-..—-.--.-.-.-.-._----.-—-m.....wq. +........--..-..—..............-...-..+
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| DESBCRICAD SUMARIA DO CARGO: |
Os ocupantes do cargo tém como atribulgles, dimgnosticar '

1

1)

! € tratar das afec¢bes da  boca, dentes e reyifo ;
] maxilofacial, ut ilizando PrOCess0s clinicos 0 :
! cirdrgicos, tendo em vista a clinica geral, =@ pericia !
' odontoldgica para fing administrat ivos & '
! Juridicos-legais. :
o o 0 et e ittt B 04 b e e o ......................................‘................................................................,..........................».._............................................4.
+-«......m.--.-r-..-—--.. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm S HH dert thn e T e PR L R4 A e e T ey e 494 PP NS mhy veen 1o tM M Wi B e e T e vty bt e

1 DESCRICZO DETQLHADA DAS TAREFAS:
Diagnosticar e determinar o tratamentoy

Fazer uso dos medicamentoy gue combatem as afecgdes da
‘hocay

1

(]

]

]

]

'

!

)

3

}

1

. ; . P , e .

} Fazer c¢linica buco-dentdria conslderandos limpeza dos
P’ H td ' "

H dentes, avulisio de tdrtaro, radiografias ¢ respectivoy

H

1

]

1

[]

1

[}

[}

3

H

!

]

)

diagndsticos:

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencio da cédrie
dentdaria, sua profilania dando & conseqiente assisténcia,
através de visitas de eHCalaG, hospitais e outras
entidades de Ambito municipals

Esecutar pericias cdento*legalm?

iPlaneJaf, dirigir & participar das campanhas
odantologvcaa, para prevenclo de Larle aplicagio de

]
1
fldor, explicaglo técnica de €SCOVAGAO etc ...t '

1
1

Elaborar relatdrios periddicos 53 fornecer dados i
estat isticos de suas atividadesy '
4

]

Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIGNCIA MiINIMA: ;
Nenhuma.

ESCOLARIDADE MiNIMAS
Ser portador de diploma de nivel superior de Odontologia,
devidamente registrado no CRO.

JUL.GAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sRo complexas ¢ variadas. 0 ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades & situacfes gue
S€  renovam em sua natureza com grande fregijdncia. Os
problemas sfo igualmente complexos em sua general idade.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato ©m lidar ¢ om PESHORS ,
relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

PESPONSABILIDADE PELLO PATRIMOBNIO:®

08 equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante 8o de custo muito alto. HE necessidade de
muidados constantes e met iculosos para evitar acidentes
que podem levar a perdas de alta gravidade.

- T ot W o
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! ‘ DESCRICAD DE CARGOS !
] :

e e o s o e e e e o e s o o o Bt i e s B O e P o s it S A e e e e +
o o o e v v et e s st e e e e e o o e e s e L L L T rp——
i CARGO» v | GRUPO OCUPACIONAL: i | CARREIRA: '
! Contador b1 Nivel Superior P X ;
! | I '
o o s s o e e s s s 0 o 1 344 448 e b bt e v v s e o o o e e bt o s i ot s . 255 S0 4 45 P 148 e ek v e ot o e 2o o e s e s £ e 2 e St e +
- PO AT e b het Aess AR WS MY WSY GMSA YYON SNS Gem Mak Mol P 4T AR PR GUU S PR ISH B WA B it dbbe Mhep e i fymd T MY PO 1N PSS T TS BOE SR BRSO WA At e SrSe BS mW A R A 1B ML b e b oy e T e +

DESCRICAD SUMARIA DO CARGOD:

tarefas referentes % execugHo dos servigos contabeis, de
' acordo com as edigéncias legais ¢ administrativas, para
i ap¢rar ot elemegntos necesarios ao controle da situagho
' patrimonial e financeira da Prefeitura. !

T T AL i tp AR A Sy 4t e ek et s T et et Y TN BT Mae Y W Mot et SR o8 o W WS R Y R O B O SOK MO Al S YA 4B R0 et b Wit PHY feed T Trs dabr e B S1ee b MM Mok e Ty e " e o i b s e

’ :
1 ]
] ]
! Os ocupantes do cargo t&m como atribuigies, a execuclo de }
' :

!

1

W et e o i i S i s g 4 4 A 40 0 i b v e i S e e S e S 0 T A 1B A B, 8 4 S A S Y S 481 o T T Tt s S P e S 8t 5 st o

! DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFASE:

Elaborar a escrituracfo de opera¢fes contdbeiss

Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direltos da
municipal idade;

Controlar verbas recebidas e aplicadasy

E]#barar o Orgamento Programas

Elabo{ar balangos, Dbalancetes, demonstrativos ¢ outros
relatdrios financeliross

Ex*minar empenhos, verificando & disponibilidade
orgamentaria & financeira, classificando a despesa  em
elemento priprio;

El#borar demonstrativos de despesa de custeio, por
unldade orcamentdr lap

Prépor normas internas contdbeis;

Aséinar atos e fatos contdbelsy

Orﬁanizar dados para a proposta orgamentdriag

ﬁszaﬁsorar ) asutoridade gsuper iar s0obre assuntog

eflerentes a finangas, contabilidade & EXECUGEQ
ordamentadriag

F o mm e mm l e e R e = o S e e = e mm m = e = - mm e —. o o om -

| Continua... '
!
t
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] CARGOB ! | GRUPO OCUPACIONALTE ! | CARREIRA: '
! Contador ! 1 Nivel Superior . X !
H I Vo !
et 1 e i ot st s s i s e e F o ottt s i ety o e ot +
- 4 S 4 1t 1 s eyt a1t o S St S s 4 4 i L B Mo S 94 i e e S o AR 4 4 4 . e e o 1 S P i S5 B S e o P s e e o 1 s s o +
| DESCRIGZD SUMARIA DO CARGO: !
b Continuagio ... !
1 i []
! !
{ '
! | |
X VR, e e 2 o e 1 e 2 e e et et e 2 2 e et e e e +
+——_-"ﬂ"'dl"'l'-‘—-"""'“""""'"'-’——-"""""""‘""“"""-““‘ L beer PEIE d memE BBSL EBS did el BT R FHE e W Iy dre " n ALY Al g v ATV A AR M sery e R MR bt oy v o

- g .-+
i DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: !
Dar rareceres em asssuntos de sua especialidades '

Executar servigos de auditoria Ihternasy !

Analisar balangos:

—— -

Executar outras tarefas correlatas.

— T e W e W o W oy =

Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade €
executs-lag., ‘

— -, a—

—— e —m e e

T i, SR oy W e W oy o . ey —— o —
- o w— e

—— ey e
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! ‘ !
! . FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACZO AC CARGO '
e e e e e e e e e e e e 8 e 8 2 e 0 .
R e e e ot et st e e e e e e e . e 1 N

EXPERIENCIA MINIMAS
Nehhuma.

NfUEL DE ESCOLARIDADE®= .
Ser portador de diploma do curso superlor em Ciéncias
Contdbeis £ Auditorias, devidamente registrado no Conselho

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0
0chpante usa iniciativa priépria para solucionar problemas
e encaminhid-los.

RELACIONAMENTO®
De‘onstrar miito tato €m lidar Com PRSGORS,
relacionando-~se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELC PATRIMONIOD:

0  ocupante lida com equipamentos € recursos de alto
custo. Exige culdados significativos para prevenir
pekdas, que seriam norFmalmente elevadas 688 QCOrrEsGeEm.

F me tm mm m we mE oma mE omm R e S e W e MR e BE e BT mm WE men M e A e e e e mm o e S mas = e T e W pw WW W= e =
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1 DESCRICAC DE CARGOS

! CARGO: { | GRUPDO OCUPACIONAL? :
| "Professor MaP I I Magistério H
! ] 1 f

e e i b s i e s A Bt et o st o4 e s et e o e e e e e e b 1 B s e e Rt e s ok s s o

} CARREIRAZ2
! M- 1
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| DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

}

i O ocupantes do cargo tém como atribuicfes as atividades
! relacionadas a0 desenvolvimento de programas de ensino em
i
3
]
!

 estabelecimento de lo. grau (ia. & 4a sériel.

Desenvolver programas de ensine nas esColas primarias de

acordo com & orientagio téenico-pedagdaicay
Preparar planos de aulay

Minigtrar adlass

Preparar, aplicar & corrigir provass
Efetuar a chamada diaria de alunosy

Manter o registro das atividades de classey

Preencher relatdrios contendo informaglbes sobre

de reciclagens e esclarecimentos pedagdgicoss

Pgrticipar de atividades complementares dJde
civico, cultural e recreativos

¥

}

'

:

!

1

[}

'

'

!

!

}

'

'

!

!

!

f

! setor de educagio da Prefegituras
1

)

1

!

1

t

H

]

H

: Executar outras tarefas correlatas.
}
!
{
)
i
!
i
+

- — " - e ——
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Participar de reunides, bem como freguentar

O Aalunos
e =ms atividades da escola enviando-os mensalmente ao

CUFPS0%

carater
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EXPERIBNCIA MINIMA:
Nenhumg.

ESCOL&RIDADE MINIMAE
29 grau completo do curso do Mag istério.

JULGAMENTD E INICIATIVA®

Embora de natureza rotineira, as  tarefas s3o algo
var iadas. Regularmente o weupante defronta-se eom

problemas originals, esxigindo iniciativa média pAFa A&
Puecucﬁo dos trabalhos atinentes ao CRrgo.

- e o e e = a e o F mm o e

RELACIONAMENTO?
Capacidade sat isfatdria de lidar com PESHOAS e
relacionar~se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMBNID:
As possibilidades de Perdas devido a descuidos w50
minimas.

e e m m e v e mm al = o mm mm ol mm e e =
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H ; DESCRI{AD DE CARGOS :
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! CARGO2 i | GRUPD OCUPACIONAL : i ! CARREIRA:

! FroFessmr MaPF IV I Magistério Vo M- TV

: . : } ] ‘
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! DEBCRICAD SUMARIA DO CARGOE

! ‘

! 0s ocupantes do cargo tém como atribuicfes as atividades
' relacionadas ao desenvolvimento de rrogramas de ensino em
i estabelecimento de 19 grau.
| :
!

!
¥
L)
'
v
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'
:
!
1
1
1
i
1
L

| DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFASE

-

Desenvolver programas de ensine nas escolas primdrias e
acordo com a orientagio técnlico-pedagdgicas

Preparar planos de aula:

Ministrar aulaus

Preparar, aplicar e corrigir provasy

Efetuar a chamada didria de alunoss

. oty W ey W ey . w—

Manter o registro das atividades de classey

Preencher relatdriog contendo informagtes sobre os alunos
€ as atsvidadss da escola enviando—-og mensalmente ao
setor de educacfo da Prefeiturasy

-

Participar de reunjdes, bem como frequentar CUursos
esclarecimentos pedagdgicos e de reciclagens:

—— ma T e W o e o s

H Pgr@icipar de atividadesg complementares de carater '
Civico, cultural e recreat ivoe '

)
|
!
| Executar outras tarefas correlatag.
1 i

! |

1

[

3

¥

i

t

1

(]

1]

[)

]
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{ FATORES A SEREM CONSIDERADDS EM RELAGAZD AC CARGO H
N e e e e e e e e e e et et e .
o v ———- et v b fi o T v et e a1 S WS 10r MeOf MAE IV FUSt Fe ba e LY S S ad S M A 1UH W W nieh rber rerr e it TeeR T TET YT 9P 4TI 1SR VIS P Mew oot i Gt St MRGd BHSN S Skt UHAF ey T T arr e e b T 4 [
! ’:
| $XPERIﬁNCIA MINIMAS !
! Nenhuma. ;
' : !
! ESCOLARIDADE MEfNIMATS !
! Curso Buperior com Licenciatura Plena, |
i !
| JULGAMENTD E INICIATIVA: H
] Embora de natureza rotineira, as  tarefas 8o algo '
} var iadas. Regularmente g ocupante defronta-se com !
! problemas origlnais, exigindeo iniciativa média para  a g
{ execucRo dos trabalhos atinentes ao cargo. '
[] 1
' RELACIONAMENTOD: !
' Capacidade sat isfatdria de lidar com PEBHORS & !
| relacionar-se com os colegas de trabalho. d
| #ESPONS&BILIDADE PELO PATRIMSBNIO: :
! As possibilidades de perdas devido a descuidos R0 :
] minimas. ;
' .
= ;
| H
= !
! !
' !
' :
= i
! X
' !
= [}
i |
! ,
| )
! N
' '
' \
' \
! :
i .
! )
: s
: \
e e e e e s 1 s e et 2 e e et e e e +
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| CARGOz I 1 GRUPO OCUPACTIONAL: i | CARREIRAz |
| Becrekdrio bl Magistdrio LM - I !
i Escalmr b Vo :
e s e b e e e et e o s o o .o i e i e e 3

o et e e e 2 1 i Lt S A et 4 P et S e b e Lt i et 3 s a8 o . e e

osscnicso SUMARIA DO CARGO: :

|
!

! Os;mcupantes do cargo tém como atribuigfes as atividades ;
i relacionadas & abertura & fechamento do  estabelecimento |
i esholar, a distribui¢io da merenda, a elaboracio de dados |
i estatisticos e outras atividades-de apoio ao §lstema }
i Municipal de Educacfio. o ,
+____u”w____uwum‘_“__muw#m-n--unmm“mm"m“mwmmm-nmwwq.m"mu“wu_m“mm"mm.“+

e et e et 1 7t 4 4 e e s S S S 1 B 8 1S S 1 1 K A e et S o 8 0 e e e e e 4
! DESCRYGCAD DETALHADA DAS TAREFAS: !

Abrrr e fechar a secretaria da escolap H
1

‘Registrar o ponto dow professorest L
: ]

Dat o sinal de entrada e saida de alunos & professoress }
]

Programar 0 controle de distribuigBe de merenda, }

calculande & quantidade a ser distribuida & os gastos,
atrwveb do preenchimento de Formuldriosy

Hlmeografar exercicins, testes e Provas:

!
]
i
'
t
¥

Pr#encher fichas de matriculas escolares bem como o liveo
! de controle de matriculasy

Elaborar relatérios de ata @ reunides de prafessores e
pais de alunos, arquivanda-o no estabelecimento:

Pr?encher boletim e informagoes @ formuldrios de
esliat istica sgobre conceitos, frequéneis e outroes dados
referentes & vida escolar dos alunosy

El#borar © Quadro Demonstrativo de Pessoal CQMP )y

Continua ...
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i
i
!
]
;
i
!
;
i
i
!
i
i
i
i
1
]
i
:
;
;
H
i
!
|
s
;
:
H
S
H
]
i
]
!
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! 3 DESCRICAD DE CARGOS E

W i o o e e e 0 5 At e 8 ek e e e e et s 1t it A At e e e P e i 4 R A o e e e e et s e o
S ——— SR o o e e s s s 20 bt o o e e e s i 0 81k v e e o e s s s 2t o s s o e et S o e o
{ CARGO: i 1 OGRUPO DCUPACIONAL: i | CARREIRA:= !
1

! Becretario !l Magistério PlM -2 1

3 ]

H Eﬁco"lmr‘ Vo P I
R — ....f,.... mmmmm e ot e o s s o it e s s e o i s et bttt e e et S s e s ot st o e e e o o o s 1 e e e e +
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1

! DEBCRICZU SUMARIA DO CARGOD: :
| '
L

: : t
H N #e l

| Cont inuacio ... :
]

f :
+“ﬂ'm-n-—\ ——————— TN T S URET IS U000 M S 3044 840 $144 S4S1 HH T3 TV T FONT MM St S W SRR R 4 flr ot v TR PR YU YRS e 41 SR MM Beeh e e A6 B i Tae e GRS B it 1 prat S PP eve sism P Spas e
b 10 e st [ i bttt e .t e et ot e e i Y S TS 0 e Y e B M. S WA 5 S 2 b e Tt e e Y S0 8 M 4 S e S P o o e St e s e &

EMPedlr transferéncias de alunoss g

Orientar a distribuicSo de cadernos, ldpis, borrachas e !
outros materiais escolaress '
Elaborar & escala de férias para serventes e peesoasl
administrativos

Comunicar & administragio superior os afastamentos de
Peres%oreﬁ € outros funclondrios do estabelecimento: '

Cobtrolar os didrios de professores:

Evéntualmente substituir professores em suas faltags
E]#borar balancetes;

Da*ilografar oficios, requerimentos, etCaunt |

Fazer recorte do Diario QFficial, revistas, Jjornais  em
ge#al € colar no livro escolars

Prgencher 0 mapa de classifica¢fo final;

Eh&rutar outras tarefas correlatac,
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACZO AD CARGOD

r
]
1
i

W bt e it a0t o LR e e e +
o o o tere s e e ftn Shns st s 290 4ae S0 1 o A S P M. A St B S S o ok e S e At 184 A S S e P St S S Ao T e g HP SO 0¥ e A P L TR FR YR BSF L e Y T T e o A4 P P o 7 +
! ;
! EXPERIENCIA MINIMA: ;
| Nenhuma. !
| i
1 EBCOLARIDADE MINIMAZ :
' 29 grau completo do curso do magistério + datilografia. :
3 i r
} : i
H JULGAMENTO E INICIATIVAE '
! Embora de natureza rotineira, as  tarefas 8o algo :
' var iadas. Regularmente o ocupante defronta-se Com :
! problemas originais, exigindo iniciativa média para a g
i execucio dos trabalhos atinentes ao cargo. :
] )
! ]
i RELACIONAMENTO® '
i Capacidade satisfatdria de lidar com PESSORAE & ;
! relacionar—se com os colegas de trabalho. !
1 ]
1 : ]
! RQSPONSQBILIDADE PELO PATRIMBNIO: !
] Ag  possibilidades de perdas devido a descuidos sio :
| minimas., /
! : !
1: !
i »
= ;
‘ :
! !
I '
= |
', !
X '
’ :
' )
! X
! '.
: .
! \
f '
! )
' .
; ]
! \ ,’
! j ,
i j '
! | ‘
) 1 !
] i
: !
A ot 2 o e e e e o o e e e '
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! CARGOE { | GRUPOD DCUPACIONAL?® H 3 C:RRE%EA. E
: . 4 Lo : -
! Supervisor Escolar E i Magistério ! ; E
H . Vo
7 A i AL 0 s st e e o e e e e e e s e e e v
T [ L M T e M R M3 S b e ST M T B b et e L I YT
TUL GBI ML her Ler et YRR HIA VAL Dar vars st P EEEL AL dee mmee hes fies ner EEet aner .*.
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| DESCRICAXD SUMARIA DD CARGO: !
] ]
] 1, . .
} Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar o f
H desenvolvimento dos traballhos Felacionados com 0 processo :
H de ensino~aprendizagem dos alunos nas escolas. :
l Tt
| |
! '
+u-n-—-—q-uw---mm-m-wm-—-—un-m--»---m TR S VL M 0 ded e s Skt s o 8014 iy s 05 He20 bt AN M M T e e b e o0 fvm P br s e S ean S -
o e st e a~~~~~~w«mu-«n--u—-——wn—u—wwu*-~«—mm--«mm-—~~~~m-u—-nu—nk—— A
' DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: !
| '
! Realizar estudos, pesquisas e levantamento que fornegam !
: subsidios & formulagio de proliticas, diretrizes, planos e !
! agles para implantac®o, manutenclo e funcionamente de !
' Programas relacionados com AG atividades de i
H ensino-aprendizagem: '
H }
] . 3
! Arlicar leis e regulamentos de legislaclo escolarg !
' 1
' i
! Participacfo na elaborac8o do Plane Anual de Educagias !
! il
! H
b Realizar dliagndsticos e Propor soluclies aog pFroblemas de
! Produtividade e qual idade das escolass
] ‘
! Coardenar a elaboracSo dog planos de ensinog das escolasy

Bupervisionar e avaliar a metodologia, nétodos e teécnicas

! € linstrumentos de avaliwgio do rendimento utilizade na
! escola:

| !

}

Elaborar fluxg ercolarsy

! Desempenhar outras atribuicbes que, ng forma da Lei

! . 1)
regulamenta sua Profisgslio, se

Fncluam na sua competéneia,

—— e  AE
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FATORES A BEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAD A0 CARGO

EXPERIENCIQ MENIMA?L
Nebhuma.

ESCOLARIDADE MiNIMAS
Curso Superior de Pedagogia especializado em Supervisio
Escolar com Registro no MEC.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas complexas, basicamente variadas segundo  normas
Pol fticas tragadas pela Prefeitura.

RELACIONAMENTO?
Habilidade parsa gbter resultados do esforgo de tercetros,
potler de persuasio e facilidade para comunicar~se,

REB?UNSABILIDQDE PELO PATRIMSNIO:
thrpamentos e instrumentos de trabalho B30 de  wvalor
material pequeno e de {facil reposicio.
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! § DESCRIGCAO DE CARBOS 5
oo S
+__wu__nwh___um_“wm*“_uu~__+ +_“uhmmmqumww““m"wmmuum“+ e st st st e e s e
1 CARGOs i | GRUPO OCUPACIONAL: + | CARREIRA: !
i Orientador Educacional ! Magistérino VoMo Ty !

: ] ]

¥
i
+_um__u*_»_“m__u“n_“um"m_wm_mm"“n“*w"muwﬁ_u_nmqummmmm__mnwmw-mw“,w_w+
1
I

! DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:

1

]

! Os ocupantes do cargo t&m como  atribuigdes, planejar,

i BUPEFVItGionar, coordenar, executar € avaliar o desenvo]- '

J vimento dos trabalhos Felacionados com & orientagio edy- !
cacional e ocupacional do alune e com A& integragio :

]

3

] escola~familia~comunidade. !
+-—--uum----—u—m-&---mo—---mm--u-.u-..-m-----o-n-...----u-m..u-»n-.-..m.--r---—nm--.-—......-.u-.-.-.-..-m--u-......--.-.----.-..m-..u-u-...-—.u-m.mm-_—...-‘.
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| DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS 2

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegamn
subsidios & formulac8o de politicas, diretrizes, planos e
aco0es A implantacBo, manutencfo e funcionamento de pro-

i gramas relacionados com & orientaclo educacional] € ooupg- :
' tional dos alunos & com a integragfo gscola~familia~¢comy- !
nidade;

—_—

Aplicar leils e regulamentos de legislagBo escolar, na g-
rea de sua atuagRop :

Participar da elaboracfo do Plano Anual de Aglo, da &g
cala;,

Participar da elaboracio dos Programas, planos de ensing
€ plance de unidade:

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar os programas
de aconselhamento educacional ¢ ocupacional da escolay

Elaborar o plano de aorientaciio educacional e arupacional
da rede escolar;

Coordenar o Frocessn de acompanhamento da as#iduidade dog
alunocs na escola;

Coordenar a composiclo de turmas;

Continua ...

-
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O SO o v s weve wew s e vt e oy o sttt
! CARGO: ! ! GRUPD OCUPACIONALt i ! CARREIRA: i
i \ " . I : | | — H
i Orientador Educacional Pl Mugistério D! M v ,
’ I b ¢
)
o L s st e vt e ot 44 P e o e S W Bt Bt o e o ot et Tt o st s s sttt e e e o e s s e b s o
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! DESCRIGCZO SUMARIA DO CARGO: |
! ; .
! ) \
H Continuaglo ... !
I ‘ !
i :
! |
s remn mer o s 4t o e v bt e o v e o8 et L LI L e e 1is At e Wiy e e M et e ey T S e O OO et een tee O LS UL LT A 10 A 0 01 b MR e e ot i el St s e s e
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! DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS: d
f ]
] H 1
! Participar da elaborag¢fo e da avaliagBo da integralizacio :
! de conteddos programdticos de Programas € planos de ensi- !
1 nos ;
; !
! Participar da atualizaglo do plano currioalars :
1 ]
] i
| Participar da programagXo, eXecu¢io e da avaliagfo das a- :
] tividades extra~curriculares da escolay H
1
' . H
! Coo[denar a elaborag8o do plano de integraciio escola— i
i Famuliawcomunidade, da rede escolar: H
[ . i
1
5 Part:cnpar'da Execucao e avaliar o plano e integragio ]
! escbla*Famllia~comunidade; !
)
1. ]
! H i « g1 oer " I R !
: zga%ézar estudog‘g Pesquisas gsobre oy condigtes de prody- i
] v gde € qualidade dag eaColas, em seys aspectos educy-~- )
! cionais; '
: | '.
i i oy got " " g . !
{ Rga]:zar %%iudab’ peﬁqulmaﬁ € levantament ow s0bre a :
: Far?cterizaaam .da tlientela da rede escolar, em sey '
: ambiente educacional p !
! i
| : . H
; Reahizar_ estudous, pesquisas e levantamentos sobre a ;
' car#cteraaacgm day comunidades, na drea educacionals q
1
' ‘
]
H !
: | , ‘ Continua ... !
! |
! | ?
e e e e :
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Encaminhar alunos que exijam assisténcia especinl  a ou-

e s e v st P e st e e e e e s o e v o o e e e e o i T O 4 4 s e e 5 e s o S s e e e e e e v v v e vy e e e e +
| CARGO1 ! 1 GRUPO OCUPACIONAL: i | CARREIRA: |
| Drientador Educacional !} Magistério i i M o- IV :
' ‘ - Voo ¢
.;. _______ g g g S Sy gL SR PRy SO
o e ST o e s e e s 1 e e e e P e . . P i B e b 4 e 1t s s e i . 1 2 o e o
! DESCRICAD SUMARIA DD CARGD: ;
: ; t
! H
! Cont inuacBo wu. i
H H
| :
’ !
o o ot vt ] oo R PR LA FUE MM i redn T e MeD M G G0 W B Nk N W T b w9t SR I TR el b L IS0 I MR sk mint debe SR YRS S48 M ITTY BT WH RHE Mb bty R v e semr Piat pees sees mmin [
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| DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS: '
] ‘ g
! Coardenar estudos e pesquisas sobre a assiduidade do aluy- '
' no na redes !
] ]
] 1
' Realizar estudos de sondagem de interesses e habilidades i
' dos alunos da rede escolar: :
H H
' Participar de estudos e pesquisas sobre a utilizagho oo ]
' livro diddtico nas escolas da rede: :
' . '
' Participar da selegSo e da avaliaglo de recursos instry- :
! cianais na escolar :
1

H H
! Participar de estudos e pesquisas saobre o rendimento eg- J
! colar dos alunos da redes i
‘ :
1

:

/

tros especialistacs :

]
] : |
] . v Pl ’
3 Reupirmae com Pals, com vistas & avaliagS8o do aconselha~ :
' mento educacional e aocuracional dos alunoss |
! 1
H . []
’ Reupirmﬁe com entidades e grupos de representantes da co- :
i munidades; !
. )
' : 1
i Il v r 4 . I
3 Participar da elaboragfo do calendario escolar: :
H 1
f PlapeJar, executar e avaliar as atividades do Conselho de H
! Classe; )
i | |
. 1
: Continua ... :
e N
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H DESCRIGCAD DE CARGOS :
: M e N WY Fer PP T Mee M W erw . R TS N B B -.-..-‘..—--...—.m....--nu-u-mm--mq»um...q........--m.-...-..--..uu--qu-m-..-..---.-............-—...._.....u-m.-...+
D N e e e et e e e A
! CARGO® ¢ 1 GRUPO OCUPACIONAL: { | CARREIRA:®: i
! Orientador Educacional 'l Magistério b M - IV ?
= i L R ST ———— , '. AERE HED I RS HE HID FRL bea shih aree sep eEE YT BPRR ReR ARTR BUWE SUNR BORL BEES GEVE b WY s .-|.. +.......-...-.. WS M M Wl e e sapn e .+
+“_-—“m“1m~.“n-"-“———_-. + .'—-Mﬂd-ﬁ—u—-—-“ﬁ—vinlu«n-n«uﬂlmuumlﬂﬂlmn-innmn—wn«uumnunn—u-—“n_mu“nnnﬂ.mnn|+o
A o o e e o e 1 1ttt e e , .
! DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: !
Cont inuag8o ... E

A W TEE W S S A T e m —owm—-————-wwn————-_hm-—-—-n--o—----u--m-u-o-- FIRTE NBH LR Bkt ki e WY Mwe rey MA] M e hern W ST W S ey uwn-m-.—-c‘-
e o o S 1t S0 0 0 st 8 St 1o . o b 4t 48 s e o L o e e e 1 s T e s 8 0 S e et o ot e e e o e

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS: |
Par&icipar da elaboragio da grade curriculars: :
Participar da elaboragio do fluxe escolars '

1

Participar da elaboragSo o da avaliac®o dos programas de :
recuperacfo da escolaj !
)

1

Reunir-ue com pais de alunos, tendo em vieta aval lagRo !
do processo ensino-aprendizagemy . !
1

Coordenar a atuagfo dos grémios € demals organizacles eg- '
tudpantis;

Participar do planejamento e da avaliagho dg Programagio i
da biblioteca escolar, na rede € na escola; !

1
: !
Realizar estudos, PESqUisRs @ levantamentos sobre Q0% pro- i
gramas de recuperagiio das escolas da redes

Participar da andlise & da indicacfo do liveo diddticos

Participar do Processo de acaompanhamento da vida

‘ escolar
do aluno;

Participar da elaboracfo e da avaliagio de

‘ : RrOgramas de i
trelnamento e desenvolvimento de

- e = ey mEm e mm o -

Professores e EEPEC | R

1
listas: X
. ]
1 L
f Cont inua ... !
H 1
! !
T +
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DESCRICAQ DE CARGOS f

[t Srp— ....—+........m...._..-....-......-...-....-—.......-......-..-.-...........................-.....................................-..._..................................-............................_.............. e e
[ T - e e e e e s o e e 2 s 1 b s e +“"mu"mwm_“u_nmm“uw“"mw“,+ T S
i CARGOD: ' i GRUPC OCUPACIONAL: i |+ CARREIRAz
} Orientador Fducacional I Magistério M- Iy :
: | ol ot !
s e o 1 o v e e e et . e s s s o 2o et s vt e e o +m“wm"mumm~“mmmmmmwmmm“w~+ Y
2 st ot i st st 1 s et 1t 1 e e e e 1 st e s 5 1 1 1t et e P e £t 1 4 1t e s s e e 1
'\ DESCRICAO SUMARIA DO CARGD: '
] !
| Cont inuagio ... '
' ;
H !
| !
+—""H'-""—‘“ﬂ'ﬂ-"'m-"‘“--——-"Wm--ﬁ----'"ﬂn--m---"-*w-ﬂ-u-"---—-'-—---'----'m-u"-_m-"-----

m--u»..u--.--m-.»—..—-nn——m,n—.u..m----«wmw—--—.mnm R 1

+m___mn_#um_muuhm_uumnnuu*muwﬁ“mmmwmmmuwnmwwwwm_u~MM"mmMm_w““mn-mmuuw+

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: '

1

#

¥
!
]

Emitir parecer técnico sabre matricula, transferéncia,
disgiplina, vida escolar do aluno, e outrosy

Participar sempre que solicitado, das entidades de pRis €
mestres e das organizages estudant 43

Atender individualment e € am  grupos  pais de alunos,
BEMPre que sollcitadoyp
Atender individualmente OU em grupos a profesaores e alu- ;
nos que wolicitem aconselhamento sobre POsSS IVveis proble- )
mas de relacionamento interpessoal na BRCO Ry

Responsabilizar-ge Peloe controle e utilizacHo dos BUipa- H
mentos & materiaig tolocados a sua disposigHoy :

L}
\ |

Execptar outras tarefas carrelatae: '

T e T wm T ma me s e ey mm o ——

e W me tm ome e pm

3 e ——
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——Prefeitura Municipal de Boa Esperanga

+“mh_m--+-—-—"—_""""‘““—‘“‘"'"‘""‘"ﬂ'—‘-‘-—-—n—m.m—. v rvee revr veer sae1 He 1

} ! 11 PP THE ST O 0 AN I Y St 50 S50 1451 LR LRSS i T i 1Y ST PTER  Eree e v e e e
E } FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ A0 CARGO ?
e e e e e o i e e o e e :
e -»------._...........,.._._,___,.,m*________m:_m_:- T L S o o o 0 0 2 o 2 o e o e o
: T e +
: EXPERIENCIA MiNIMAS =
" Nenhuma. '
| ESBCOLARIDADE MiNIMAS 3 {
! Curso Superior de Pedagogia, Com gppecial izaco em Orien-— |
} tagBo Escolar + registro no MEC . !
| : ;
! JULGAMENTD E INICIATIVA? '
' Tarefas complexas, basicamente var adas segundo normas ol }
! politicas gerais da prefeitura, Usa de Jjulgamento tnde— !
' pendente para tomar decisfes gue envolvam & definig8o ¢ =a '
! soluciaon de problemas originais, altamente tdoenicos e !
L constantes :
] . ]
' RELACIONAMENTO '
! Denonstrar mLito tato em 1idar Con PEBHUNS, |
} relacionando~se facilmente com O% colegas de trabalho. }
H : :
' RE$PON8ABILIDRDE PELO PATRIMONID: !
' Equipamento e instrumentos de trabalho w80 de valor mate- :
! rial pegueno € de ficll FeposicRo. '
3 ]
:' !
| ;
i !
l :
; : ]:
1 3 ]
! :‘
: | !
H | '
! f :
‘ | !
= | ;
| | }
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