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INTRODUCAO

0 presente documento institucionaliza o
Plano de Cargos e Salarios do IPES, traduzindo, a con
cretude das intencionalidades da atual Administracao,de
dotar o Instituto de eficientes e eficazes instrumentos
organizacionais, com a finalidade de atender, a grande
expansao e a necessidade de sistematizar toda uma poli
tica de Recursos Humanos.

0 desenvolvimento acelerado que vem pas
sando o IPES, reflete o dinamismo de seus dirigentes,
buscando o aprimoramento e a revitalizacao de seus sub
sistemas de administracdo: Gerencial, Humano e Técnico
para que respondessem aos impactos € desafios -da nova
epoca.

A materializacdo deste projeto porT certo
uia de um conjunto de instrumentos ca

dotara esta autarq
politica de selecdo, treinamento, 10

pazes de orientar a
tacdo de pessoal € d
gados, aspectos esses,

sos com vistas a consecuca
0 projeto ora

vés de uma integracao participativa dos empregados  do
ipe responsavel PpoT sua

IPES, pois foi deles que & equi
os dados necessarios a- descri
do

esempenho operacional de seus empTre
vitais para mobilizacao de recur

o de objetivos comuns.
proposto foi realizado atra

elaboracdo, retirou todos

cao dos cargos, politica de promogao e remuneracao

Instituto.



A importancia do Sistema de Classificacgao
de Cargos e Salarios nao esta no plano em si, mas no Seu
carater instrumental, ou seja, como um meio para atin

gir diversos objetivos da administracao de pessoal, nota
damente no que se refere a reducdao de tensoes e confli
tos nas relagcoes humanas, no recrutamento e sele;éd € no

desenvolvimento de pessoal.
A administracao de salarios atua como um
poderoso instrumento de reducao de conflitos e frustra

¢oes dentro das organizacgodes.
Concluindo esta exposicdo, podemos infe

rir que as necessidades geradoras e responsaveis por es
te intento por si o justificam e sua concretizacao tradu
zira os anseios de uma administracao voltada para o0s in
teresses gerais da Instituicao e que seja considerado co
mo efetivo instrumento de desenvolvimento do IPES.
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APRESENTACAKDO

0 presente documento constitui o Plano de
Classificacdo de Cargos e Salarios do IPES, tem por fina
lidade a unificacdao de diretrizes e a definigcao das ati
vidades do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos,
no que se refere a descricao de Cargos, requisitos para
selecdo e sistematica de enquadramento e promogoes.

Neste sentido, o Plano de Cargos e Sala
rios foi elaborado e ora apresentado a partir de um docu
mento de carater descritivo, explicativo e justificativo
ao qual sao anexadas tabelas, graficos, pesquisa e ou
tras fontes de informagdes e consultas.

A metodologia empregada obedeceu  princi
pios pragmdticos no tocante ao levantamento e analise
da estrutura de cargos e salarios existente e encontra-se
abaixo descritas:

19 Levantamento Institucional

a - Consisté na analise de documentos
como:
. Lei organica
Regulamento de Pessoal;
Organograma e

Qutros, tendo em vista a identificacao da

realidade Institucional do IPES e, consequentemente ,

adequar o Plano de Cargos e Salarios a estrutura vigente.

20 Identificacao e Descricao de Cargos
a - Detectou-se através da analise profis
siografica, montada a partir do levan
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tamento dos cargos existentes, bem como
junto a todos os servidores, onde foi uti
lizado um formulario padrdo como instru
mento de coleta de dados;

Tomou-se por base os cargos técnicos, ad
ministrativos e auxiliares existentes no
IPES e suas denominagées;

Verificou-se a necessidade de utilizacao

de métodos e processos adequados a casos
particulares;

Os cargos foram revistos em diversos ni

veis para a sua adaptagdo a filosofia do
IPES;

Identificou-se a necessidade de criacao
de Cargos a fim de atingir com maior efi
cacia os obJet1vos da Instituicio.

39 Analise, Avaliacido e Classificacado de Cargos.

a =

Através de uma andlise mais apurada dos
cargos, verificou-se a necessidade de ado
tar O processo de aglutinacgao de Ca-r_‘
g0S por complexidade e similaridade d;
tarefas.

Os cargos foram agrupados em grupos hie
rarquicos, de acordo com sua natureza e
complexidade, em fun¢ao do nimero de pon
tosencontrados pela atribuicdo de graus
e pesos a cada fator.
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1. INTRODUCAO

0 quadro de pessoal do IPES é integrado por todas as
pessoas fisicas que prestam servicos em carater per

manente ao Instituto.

QUADRO DE PESSOAL N

0 quadro de pessoal € a representacdo qualitativa e
quantitativa de todos os cargos efetivos, cargos em
comissao e funcoes gratificadas do IPES, relacionados

com os respectivos salarios e gratificacoes:

Z2.1. Cargos Efetivos

- entende-se como cargo efetivo o conjunto de

deveres e responsabilidades cometidas, em ca
rater nao transitorio a servidor, com denomi-
nacao propria ‘e_ cujo exercicio efetivo cor
responde determinada faixa salarial;

2.2. Cargos em Comissao

2 .+30

- entende-se como cargo em comissao o decorren

te do exercicio de direcao ou assessoramentoem
carater temporario, cometido a servidor ou a
pessoa nao pertencente ao Quadro, que seja
comprovadamente habilitada para desempenhar

suas atribuicoes com eficiéencia;

Funcoes Gratificadas

- entende-se como funcdo gratificada o conjun

to de deveres, tarefas e responsabilidades co
metidas a servidor em carater temporério, por
encargo de chefia ou secretariado a que cor
responde uma gratificagdo ndo incorporavel
aos salarios de cargo efetivo.
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IPES

TABELA DE CARGOS EFETIVOS E SEUS QUANTITATIVOS

G.H DENOMINAGaDO QUANTIDADE
I Auxiliar de Servigos Gerais 40
Cozinheiro 02
11 Telefonista 05
Vigilante 01
Assistente de Servigo Médico e Odontologico 125
I1I Balconista 20
Motorista 11
Caixa 07
v Escriturario 97
Recepcionista 08
Auxiliar de Enfermagem 30
v Controlador de Arrecadagao 03
Oficial de Administragao 09
Operador de Raio-X 08
Assistente de Administragao 02
VI Técnico de Contabilidade 16
Técnico de Edificagoes 02
Técnico de Enfermagem 05
VII Auxiliar Tecmnico 02
Advogado 05
Arquiteto 01
Assistente Social 08
Assistente Técnico 02
Atuario 01
Contador 02
Dentista 40
Economista 02
Vil Enfermeiro 05
Engenheiro 01
Fisioterapeuta 06
Fonoaudidlogo 03
Medlco 80
Relagues Publicas x 01
Tecnico de Administragao 06
02

" Terapeuta Ocupacional

L
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SISTEMA DE AVALIACAO POR PONTOS

Este sistema foi escolhido pela comissao de

técnicos envolvida no projeto por ser mais cientifi
co e menos subjetivo, uma vez que possui cada fator
detalhadamente.

dividido em graus e estes definidos
Além disso, a sua flexibilidade permite
concomitante de outros métodos para corrigir
veis distorcoes sem prejudicar a sua objetividade.
Esta metodologia sera mostrada a seguir ,
aplicada no presente Plano de Cargos e Salarios.

a utilizacao
possi
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DESCRICAKOD

Ao iniciar os trabalhos no IPES, a equi
pe tomou a iniciativa de levantar todos o0s cargos €
xistentes no Instituto, bem como suas atividades espg
cificas, para que pudesse localizar os pontos de atri
buicoes especificas.

Para a descricdo dos cargos, dividiu-se o©

levantamento em duas etapas:
12 - levantamento das atividades inerentes
a cada cargo atraves de entrevistas

com os ocupantes e preenchimento de

questionarios;

22 _ analise profissiografica das ativida
des desenvolvidas pelos ocupantes dos
cargos;

Foram identificados inicialmente 26 (vin
te e seis) cargos com denominacdes, sendo que 4 (qua
tro) se encontravam sem nenhuma descricao que permi
tisse fazer ajustamento adequado. A partir desse mo
mento iniciou-se a analise profissiografica, com a fi
nalidade de caracterizar as atividades inerentes a ca
da cargo bem como os requisitos exigidos para o bom
desempenho das atividades a eles pertinentes. Como con-
sequéncia desse levantamento inicial foram detecta
das as seguintes anomalias: o

a) diferenca entre a denominacio do cargo

e as tarefas executadas pelo  ocupante
do mesmo;

b) denominacdo inadequada, dificultando uma
identificacao no mercado de trabalho, pa
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ra efeito de comparagao salarial, recruta

mento e selegao.

c) necessidade de criagao de novos cargos pa
ra atender os objetivos da Instituigao e

sua consequente descrigao.

De posse desse levantamento, procuramos defi
nir os cargos necessarios a consecugao dos objetivos
da Instituigao, bem como atender a atual estrutura or

ganizacional.

Diante do exposto, procuramos nos reunir com
a cupula desta Autarquia para discutirmos a aglutina
gao dos cargos por similaridade de tarefas e as denomi
nagoes dos mesmos, tendo sido aprovadas as presentes
denominagoes bem como o numero de cargos ora fixados
em 35 (trinta e cinco) incluindo-se um cargo amplo de
nivel superior (Assistente Tecnico) para atender deman

das futuras da Instituigao.



AGLUTINAGCAO DOS

CARGOS
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CARGOS

s X B AL

A8 T E R 1.0 R

Auxiliar de Servigos Gerais

Servente

Atendente

Vigilante

Vigilante

Telefonista

Cozinheiro

Cozinheiro

Assistente de Servigo Medico

e Odontologico

Auxiliar de Servigo Medico

e Odontoldgico

Assistente de Servigo Medico

e Odontologico

Motorista

Motorista

Balconista

Balconista

Caixa

Escriturario

Auxiliar de Escritorio

Escriturario

Recepcionista *
Tecnico de Enfermagem *
Auxiliar Tecnico *
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AT H AL

ANTERTIOR

Controlador de Arrecadacio

Oficial de Administracao

Oficial de Administracio

Assistente Administrativo

Téenico Assistente de
Administracao

Técnico de Contabilidade

Técnico de Contabilidade

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Operador de Raio X

Operador de Raib X

Técnico de Edificacoes

Advogado

Advogado

Arquiteto

Assistente Social

Assistente Social

Assistente Técnico

Assistente Teécnico

Relacoes Pablicas

Relacoes Publicas

Terapeuta Ocupacional

Fonohudiologo
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A'F1 8 AL

Byl Taslhe Kyl 8, R

Atuario Atuario

Contador Contador

Dentista Cirurgiao Dentista

Enfermeiro Enfermeiro

Engenheiro y

Economista Economista
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Médico Médico

Técnico de Administracao

Técnico de Administracio

) Cargos criados.



O agrupamento de cargos de acordo com a na

tureza e complexidade das tarefas e responsabilidades que

de
formacao

surgiu a

limites

lhe sao inerentes, vinculados diretamente aos totais

pontos que lhes foram atribuidos, possibilitou a
de grupos hierarquicos homogéneos. Diante disso,
necessidade.de se determinar, matematicamente, os
superiores e inferiores de cada um destes grupos hierarqui
COS, ou seja, teria que ser determinado um indice n
tual que estabelecesse um intervalo de grupo de forma

que, além de ser mantida a homogeneidade detectada,
se, também, a inclusao de novos cargos.

percen
tal

permitis

G H NOMERO DE PONTOS M.P.
I De 0 a 153 124
II De 134 a 152 143
I1I De 153 a 174 163
Iv De B il a 198 186
A De 199 a 226 2312
VI De 227 a 258 242
VII De 259 a 295 YT
40 1 0 De 296 a 557 316
IX De 338 em diante

Com esta metodologia foi possivel definir
um nimero de 9(nove) grupos hierarquicos de cargos
neste Plano e cujo intervalo € a razao de 1.1415.



AGRUPAMENTO DOS CARGOS POR G.H
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INTERVALOS

CARGOS

ate

133

Auxiliar de Servigos Gerais

i

134

a 152

Cozinheiro
Telefonista

Vigilante

IIX

153

a 174

Motorista
Balconista

Assistente de Servigo Medico e Odontologico

v

175

a 198

Recepcionista
Escriturario
Caixa

199

a 226

Operador de Raio X
Auxiliar de Enfermagem
Controlador de Arrecadagao
Oficial de Administragao

VI

227

a 258

Tecnico de Edificagoes
Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade
Tecnico de Enfermagem

VII

259

a 295

Auxiliar Tecnico

VIII

296

a 337

Assistente Tecmico
Relagoes Publicas
Fonoaudiologo
Terapeuta Ocupacional
Assistente Social
Arquiteto

Contador
Fisioterapeuta
Economista
Engenheiro

Atuario

Tecnico de Administragao
Advogado

Enfermeiro

Dentista

Medico
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AYAKAETaAagio

A avaliagao dos cargos foi feita tomando-se por
base, os resultados obtidos atraves dos formularios previa
mente aplicados junto a todos os servidores, permitindo
desta forma uma definigao concreta das suas tarefas e, con
sequentemenfe, a uma avalia;ﬁo previa dos requisitos de ca

da cargo.

Em seguida foram feitas as avaliagoes dos cargos
o . - y
individualmente, e a posteriori Procurou-se chegar a

acordo geral entre os membros.

um

Desta forma foi examinado cada fator de avaliacgao

is ini
oladamente, definindo-se os requisitos de cada cargeo e

verificando—se gqual © grau gue correspondia as suas exigen

cias.

0s cargos foram avaliados atraves de ponderagoes

sucessivas, por ser esta uma metodologia que facilita a a
nalise e permite uma mudanga rapida dos pesos em caso de
uma nova avaliagao e, tambem, para a inclusao de outros

cargos, quando se fizer necessario.

Para melhor visualizagao das avaliagoes foi elabo
rada uma tabela de avaliagao de cargos, cOm OS Seus res

pectivos resultados.
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CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Nesta fase de trabalho definiu-se o agrupamen
to dos cargos segundo o total de pontos obtidos na ava
liacao.

DETERMINACAO DAS CLASSES

Feita a avaliacdo dos cargos, foram os mesmos
relacionados por ordem crescente de pontos, conforme re
lacao a seguir:



RELAGAO DOS CARGOS POR ORDEM CRESCENTE DE PONTOS
CODIGO DENOMINAGAO DO CARGO C.H Egmgg
TA-01 |Auxiliar de Servigos Gerais I 116
TA-02 |Cozinheiro g 8 4 140
TA-03 |Telefonista II 147
TA-04 [Vigilante 11 151
TA-05 |Motorista 111 162
TA-06 |Balconista : 3 i 1 162
TP-01 |Assistente de Servigo Medico e Odontoldgico I11 169
TA-07 |Recepcionista v 176
TA-08 |[Escriturario 1V 195
TA-09 |Caixa IV 196
TP-02 (Operador de Raio X v 212
TP-03 |[Controlador de Arrecadagao v 222
TA-10 |Oficial de Administragao v 223
TP-04 |Auxiliar de Enfermagem \' 228
TP-05 [Tecnico de Edificagoes Vi 244
TA-10 |Assistente Administrativo VI 249
TP-06 [Tecnico de Contabilidade VI 254
TP-07 |Técnico de Enfermagem LAt 256
TP-08 |Auxiliar Teécnico VII 263
TU-01 [(Assistente Tecnico VIII 303
TU-02 |Relagoes Piblicas VIII 303
TU-03 |Fonoaudidlogo VIII 303
TU-04 [Terapeuta Ocupacional VIII 303
TU-05 |Assistente Social VIII 305
TU-06 |Arquiteto VIII 307
TU-07 |Contador VIII 307
TU-08 |Fisioterapeuta VIII 309
TU-09 [Economista VIII 312
TU-10 |[Engenheiro VIII 318
TU-11 |Atuario VIII 318
TU-12 |Técnico de Administragao VIII 321
TU-13 |Advogado VIII 321
TU-14 |Enfermeiro VIII 324
TU-15 |Dentista VIII 326
TU-16 |Medico VIII 330
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A N R E E 5 F

A analise dos cargos foi procedido pela co
missio de técnicos encarregados da elaboracao do Plano
de Cargos e Salarios do IPES que ja encontravam-se a
esta etapa do trabalho, familiarizados com o mesmo. Hou
ve o cuidado especial em avaliar o cargo a partir da
sua descricdo. Para isso foi feita uma analise de cada
descricdo verificando se a mesma continha a especifica
cio das atribuicdes basicas do cargo, a definicao de
suas responsabilidades e a omissao em relacao ao que

se pretendia do cargo.

Apos esta analise a comissao elaborou um

instrumento de avaliacao e 0s seus respectivos graus de

ponderacao, apresentados a seguir:

Lo



FATOR: INSTRUGAO

0 presente fator destina-se a avaliar os conhe

cimentos minimos teoricos exigidos para executar as tarefas

inerentes ao cargo

0 analista devera verificar os requisitos que

0 cargo exige em termos de conhecimentos, tais como formagao

escolar, curso de especializagﬁo, conhecimentos especificos,

etc.

GRAU | DESCRIGAKO PONTOS
1 19 grau incompleto 25
2 19 grau completo 30
3 29 grau incompleto 36
4 29 grau completo mais curso especl

fico quando o cargo exigir. -
5 Tecnico de n;:el medio especializa

do a nive} de 29 grau e/ou incom 32

pleto na area equivalente
6 Tecnico de nivel superior 63
7 Nivel superior mais especializagao 76
8 Nivel superior mais mestrado 91

log = log 91 -~ 2eg 25

razao = 1,2027
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FATOR: EXPERIENCIA

estina-se a avaliar o tempo

0 presente fator d
pessoa desempenhe

necessario para gue uma determinada

{éncia as tarefas do cargo.
0D analista devera observar se O fator dinstru
e o tempo gasto para gue

com efic

cdo esta compativel com o cargo

o ocupante assinale a experiéncia pratica.

GRAU DESCRIGAD PONTOS
1 Até 3 meses 23
2 De 3 a 6 meses 29
3 De 6 a 12 meses 38
4 De 1 a 2 anos 49
5 De 2 a 5 anos 64
B De 5 anos em diante g3

razao = 1,29



FATOR: INICIATIVA

0 presente fator tem por objetive evaliar o

grau de di ficuldade no desempenho das tarefas 1inerentes

a0 cargo.
0 analista deve observar o grau ce iniciativa

e originalidade que deve Se&r exigido do ocupante e ainda

discernimento.

GRAU DESCRIGAD PONTOS

Nao precisa tomar nenhuma iniciative.

1 Executar suas tarefas obedecendo instru 22
goes pormenorizadas.

2 Requer algume iniciative sempre orienta 28
da por terceiros.

3 Requer alguma iniciativa, podendo tomar 36
pequenas decisoes, individualmente.
Requer iniciativa, mas as decisoes sem

4 pre sao tomadas baseadas em instrugoes 47
gerais ou normativas.
Requer iniciativa podendo tomar decisoes,

5 mas sempre observando oS objetivos ge 61
rais da empresa.
Requer iniciativa. podend tomar deci 2

§ spes com ampla liberdade, 1

razao = 1,2912



FATOR: ESFORGO FISICO

089

Este fator destina-se a avelliar a fadiga cau

sada pelo trabalho inerente ao cargo, as posigdes descon

fortaveis e ao esforgo f{sico desprendido.

TABELA 1 TABELA 2
ESFORGO FISICO PESO POSTURA FISICA PESD
leve 1 sentado 0
me dio 2 em pé-parado-andando| 2
acentuado 3 posigdo incémode 4
TABELA 3
ESCORE GRAU PONTOS
De 0 ate 20 1 4
De 21 ate 28 g 5
De 29 ate 99 3 8
De 40 ate 58 4 11
Acima de 57 5 17

razao = 1,4142



l. Identificar na tabela l

INSTRUGOES

achar os pesos correspondentes e multiplicear
numero de horas trabalhadas;

2. Identificar na tabela 2

0 tipo de esforgo exercido,

pelo

o tipo de postura necessaria

a8 atividades de trabalho, achar os pesos e multiplicar
pelo numero de horas trabalhadas;

3. Somar os valores encontrados e localizar na tabela

3
de acordo com os escores , O grau correspondente.
GRAU DESCRIGAD PONTOS
1 Requer pequeno esforgo f{sico 4
2 Requer pequeno esforgo ffaico.trgbalha nor
malmente com objetos leves,posigaoc de tra |5
balho confortavel.
Requer pouco esforgo fisico,trabalha normal
3 | mente com objetos razoavelmente leves. Pnsa B
Gao de trabalho semi-confortavel,
Requer esforgo fisico medio continuo,carre-
4 ga, empurra ou puxa objetos pesados aw 11
intervalos de tempo irregular
Requer esforgo fisico arduo, carrega, a#
5 purra e puxa pesos durante um perfodo de| 18

50% da atividade diaria,

r

r
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FATOR: ESFORCO VISUAL

Este fator destina-se & medir o grau de esfor
go visual regquerido do ocupante para exercer satisfato

riamente as atividades inerentes ao cargo.
0 analista deve observar o grau de planejamen

to e organizagao desejado pelo trabalho, bem como a com

plexidade das tarefas.

TABELA 1
ESFORGD VISUAL PONTOS

leve 1

medio 2

acentuado 3

TABELA 2
ESCORE GRAU PONTOS

De D ate 8 1 5
De g ate ‘12 2 7
De_ 13 ate 18 3 9
De 17 ate 20 4 14
Acima dE &9 5 21

razao = 1,4315



INSTRUGOES

1. Id
entificar ne tabela 1 o tipo de esforgo visual ex
er

cidé. achar os pésos correspondentes e multiplicar pe
lo numero de horas utilizados. -
2. Somar os valores sencontrados para caeda tipo de esfor
¢o visual e localizar na tabela Z de escore o gra:

corrgspondente.

GRAU DESCRIGAD PONTOS
1 Trabalho totalmente automdtico, reguer
atengdo visual , minima. »
2 Requer atengao visual normal 7
3 Requer esforgo visual constante no de g
sempenho das tarefas.
tuado., exi

Requer esforgo visual acen
4 gindo continuamente pequenas
ciagoes em 1nspegoes.

diferen 14

Requer esforgo visual acentuado verifi
5 cando detalhes durante todo perfodo do| 21

trabalho.

razao = 1,4315
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FATOR: CONDIGAD DE TRABALHO

Este fator destina-se a medir o ambiente f{si
co onde as atividades inerentes ao cargo deverao ser de
senvolvidas.

0 analista deve observar o grau de unidade,obs

curidade, luminosidade, calor, etc.

GRAU DESCRICAD PONTOS
1 Local de trabalho bem iluminado, livres 4
de poeiras e odores desagradaveis,

Local de trabalho que estéd sujeito

2 ocorrencias ocasionals desagradaveis, o 5
dores, poeiras, etc.

3 Local de trabalho que esta sujeito a 8
interferéncia de ruidos e fumaga.

Local de trabalho gque esta sujeito a
4 ocorrencias constantes de elementos es 11
tranhos e sensiveis do organismo.

5 Local de trabalho que estad sujeito a
ocorréencias de elementos irritantes. 1s

razao = 1,4358



FATOR : RISCOS

Este fator destina-se a medir os perigos

salde ou acidentes provenientes do tipo de atividade

cargo, mesmo quando sao tomadas medidas preventivas.

0 analista deve preocupar-se com o tipo

risco que pode atingir o trabalhador.

TABELA 1 TABELA 2 (FREQUENCIA)
PESO ' PEBTL
acidentes leves 1 pouco 1
acidentes graves 2 razoavel 2
acidentes fatais 3 muito 3
TABELA
ESCORE GRAU PONTOS
De 0 ate 6 1 5
De 7 ate 11 ¥ s 8
De 12 ate 45 3 13
De 16 até %8 4 21

razao= 11,6113




INSTRUGOES

1. Identificar na tabela 1 o tipo de acident

seu respectivo peso e multiplicéd-lopelo peso corres

pondente a tabela 2.

2. Somar os valores encontrados e localizar n

de escore o grau correspondente.

095

e com o

a tabela

GRAU DESCRIGAD PONTOS
1 Nao ha riscos a saude ou possibilidade 5
de acidentes.
2 Pequenos riscos ocasionais com peque 8
nos danos a salde.
3 Relativos riscos com certa frgquancia 13
podendo causar pequenos danos a saude .
4 Razoaveis riscos com ?rgquéqcia, podsg 21
do causar graves danos 2 saude.
razado = 1,6134



Este fator destina-se a medir a responsabili
dade por valores no desempenho das tarefas inerentes ao

cargo.

0 analista devera observar os prejufzos que

podem ser-causados, procurando atribuir valaores prova

vels quando o ocupante ocasionar danos com & mé wutiliza
¢ao do material.

GRAU DESCRICAD PONTOS
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
1 ocupante, na manipulaqgu de documentos, wva
lores e eguipamantos nao ultrapassam o 8
maior salario minimo do pais.
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
2 ocupante, na manipulagao de documentos, va 10
lores e equipamentos _néo ultrapassam qua
tro vezes 0 maior salario minime do pais.
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
3 ncupante, na manipulagédc de documentos, va 13
lores e equipamentos nao ultrapassam cin
co vezes o maior salario minimo do pals.
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
4 ocupante, na manipulagao de documentos, va 23
lores e equipamentos nao ultrapassem oitc
vezes o maior saldrio minimo do pais.
Tipo de tarefa cujos danos cgusados pels
ocupante, na manipulagao de documentos. V3 22
; lores e equipamentos ndo ultrapassam  dez
vezes o maior salario minimo do pals.
danos causados pelo
Tipo de tarefa cujos -
ocupante, na manipulaiao de documentos, V% 28
6 lores e equipamentos; € superior a doze V€
zes o maior salarijo minimo do pais.

razao = 1,2937
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FATOR: RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Este fator destina-se a medir a responsabilida
de por comunicagoes internas e externas mantidas para exscy

gao das tarefas inerentes ao cargo.

0 analista deve observar o grau de contatos in

ternos e externos mantidos, procurando atribuir valores a
fim de medir os danos causados na execugao das tarefas.
TABELA 1(contatos internos) TABELA 2(contatos externos)
GRAU DESCRIGAD PONTOS GRAU DESCRIGAD PONTOS
0 nenhum 0 nenhum
1 ocasional 1 _ocasional
2 frequente ' 2 frequente
3 continuo 3 continuo
TABELA 3
ESCORE GRAU PONTOS
De 0 ate 6 1 7
. De 7 até 12 2 10
De 13 ate 18 3 16
De 19 ate 24 4 25

razao = 1,5285



1. Identificar na tabele 1

2. Identificar na tabela 2

INSTRUGOES

o tipo de contato interno.,

0o tipo de contato externo.

3. Somar os valores encontrados e localizar na tabelsa

3 de acordo com o escore o grau correspondente.

GRAU DESCRIGAD PONTOS
Tipo de tarefa cujo ocupante ndo mantém

1 contato externo ou interno para exscu F
¢80 de suas atividades.
Tipo de tarefe cujo o ocupante mantéem

2 pouco contato externo ou interno para e 10
xecugdo de suas atividades.
Tipo de tarefa cujo ocupante mantém ra

3 zoavel contato externo ou interno para 16
execugao de suas atividades.
Tipo de tarefa cujo ocupante mantem a

4 a 25

centuado contato externo ou interno p
ra execugao de syfs atividades.

-



FATOR:

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Este fator destina-se a medir a responsabili

dade pelo acesso a informagoes confidenciais em conseguen

cia das atividades inerentes ao cargo.
D analista deve observer o grau de perigo no

caso das informagoOes serem reveladas a pessoas

ao servigo.

estranhas

GRAU DESCRIGAD PONTOS
1 Documentos cujo conteldo € do conheci g
mento geral da instituigao.
Documentos cujo conteldo exige alguma
2 w 12
discrigao.
Documentos e informagoes que exigem
3 T
certos cuidados no seu uUsO.
Documentos e informagoes que exigem
4. cuidados, envolvendo salarios e tran 23
sacoes administrativas.
5 Documentos da mais alte confiabilida- 33

de, exigindo cuidados especiais.

razao

1,3837
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CARGD: ADVOGADO GH VII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Representar o IPES em qualquer foro ou instancia,
propondo agdes ou as contestando, bem como acompe-

nhando-as até o final do julgamentos;

Prestar toda a assisténcia jurfdica de que venha
a necessitar o Instituto, em termos administrati-

vos,legislativos e judiciarios;

- Elaborar e subscrever petigoes iniciais.
goes, replicas, memérias, razoes, minutas e
tra-minutas nos processos judiciais bem como prg
jetos de atos legais que envoclvam interesses do

IPES:;

Comparecer as audiéncias 8 observar O cumprimento

de prazos judiciais e legais;

- Acompanhar a execugao de sentenga em que © IPES
atue como autor, reu, litis consorte,ocperante ouU
assistente;

- Assessorar o Presidente e emitir parecer de natu
reza juridica sobre materias que lhe sejam subme-

tidas a exame, orientando-o sobre as implicagoes
de ordem juridica ou legel das suas decisoes;

contesta
con

- Preparar relatdrios de suas atividades:

- Coordenar e orientar as atividades a serem execu-
tadas pelos subordinados;

- Executa; tarefas correlatas e €ompat{fveis com a
sua condigao funcional quande solicitad
superior hierarquico. ¥ g



CARGD :

AVALIAGAD DO CARGO

ACVOGADD

FATORES

INSTRUGAD

Técnico de nivel superior
EXPERIENCIA
De 2 ate 5 anos

INICIATIVA

Requer iniciastive podendo tomar decisdes
com ampla liberdade.

ESFORGO FISICO

Requer pequeno esforgo f{sico, trabalha nor
malmente com objetos leves, posigdo ds tra
balho confortavel.

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual acentuado, exigindo
continuamente pequenas diferenciagdes em
inspegoes.

CONDIGDES DE TRABALHO

Local de trabalho bem iluminado, livre de
poeiras e odores desagradaveis.

RISCOS

N3oc hé riscos a saude ou possibilidade de
acidentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulacao de documentos, valg
res e equipamentos, € superior a doze vezes
o maior salério minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acentusa

do contato externo ou int a0
erno para
de suas atividades. " oREEIa

RESPONSABILIDADE POR DADDS CONFIDENCIAIS

Documentos da mais alta coHnfiabilidade, exi
gindo cuidados aapeciaia/p ™

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONTOS

B 63

g4
B 78
2 5
4 14
1 4
1 5
B 29
4 25
& 23

321
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CARGO : ARQUITETO
GH VII

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Elaborar projetos arquitet5n1c05 e de urbaeniza

cao;
- Inspecionar obras;

- Estudar plantas e projetos de obras;

- Planejar, executar e fazer executar levantamen

to de plantas cadastrais;

- Fazer crogquis demonstrativos e orientar a elabo

ragao de mapas e outros instrumentos guando se

fizer necessario;
- Integrar equipes de elaboragao de programas e
projetos;

- Executar tarefas correlatas e compat{veis com a

sua condigao funcional quando solicitado pelo

superior hierarguico.



AVALIAGCAD DO CARGO

CARGOD : ARQUITETO

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAO 5 63
Técnico de nivel superior
EXPERIENCIA 5 64
De 2 a 5 anos
INICIATIVA B 79

Requér iniciativa, podendo tomar decisoes
com ampla liberdade.

ESFORGO FISICO 2 5

Requer pequeno esforgo fisico,trabalha nor
malmente com objetos leves, posigao de tra
balho confortavel.

ESFORGO VISUAL

5 21
Requer esforgo visual acentuado, verifican
do detalhes durante todo periodo do traba
lho. 'y
CONDIGOES DE TRABALHO 2 5
Local de trabalho que estd sujeito a ocor
rencias desagradaveis, odores, poeiras, etc.
RIS COS 2 8
Paqugnos riscos ocasionais com pequenos da
nos a saude. i
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 6 29
Tipo de terefa cujos denos causados pelo
ocupante na manipulagadc de documentos, va
lores e equipamentos € superior a doze Ve
zes o maior saladrio minimo do pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATO 2 10
Tipo de tarefa cujo ocupante mantem pouco
contato externo ou interno para execugao
de suas atividades.
RESPONSABILIDADE POR DADODS CONFIDENCI&IS 4 23

Documentos & informagoes q exigem cuida
dos, envolvendo salarios transagoes admi
nistrativas.



CARGO:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVOD

GH VI

DESCRIGAD DAS FUNGOES

e conferir trabalhos

Redigir., executar, revisar

datilograficos:

Manter contatos internos e externos para pres

tar esclarecimentos e/ou obter informagoes S0
tivos a sua unidade de traba

bre problemas rela
lho;

rior hierarquico em assuntos ad

Assistir ao supe
burocraticos da sua area de com

ministrativos @
peténcia;

Fiscalizar e orientar oS empregados Qque gstejam

sob sua subordinagaod;

conferir, registrar, selecionar 8 dis

Receber.,
documentos e materiais:;

tribuir processos.
Informar, escriturar e calcular propostas diver
sas;

lativos a administra

participar dos servigos re
finangas € orgamentos;

cao de material, pessoal,

utar tarefas correlatas e compat{veis com a

Exec
gua condigao funcional quanQp/sulicitadu pelo

superior hierarquico.

125



AVALIAGAO DO CARGO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FATORES -
INSTRUCAO .

- a - . . .
Técnico de nivel medio especializado
a nivel de 29 grau e/ou superior in
o i .. &
completo da area equivalente

EXPERIENCIA 4
De 1 a 2 anos

INICIATIVA 4
Requer iniciativa, mas as decisoes

sempre sao tomadas baseadas em ins

trugoes gerais ou normativas &

ESFORCO FISICO 3
Requer pouco esforgo fisico, traba

1ho normalmente com objetos razoavel
mente leves. Posigao de trabalho se
mi-confortavel

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visuual acentuado,

exigindo continuamente pequenas dife
renciagoes em inspegoes

CONDIGCOES DE TRABALHO 1

Local de trabalho bem iluminado, 1i
vres de poeiras e odores desagrada

veis

RISCOS

Nao ha riscos a saude ou poOs
de de acidentes
REPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefas cujos danos causados
pelo ocupante na manipulagao de docu

mentos, valores e equipamentos nao
ultrapassam dez vezes o mailor sala

- - -
rio minimo do Pa1is

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

sibilida

Tipo de tarefa cujo ocupante ‘mantEm
acentuado contato externo ou 1nterno
para execucgao das suas a
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 4
Documentos e informagoeg que exigem

cuidados, envolvendo S larios e tran

sacoes administrat ivas

tividades

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO MEDICOIE ODONTOLOGICO

GH III

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Fazer curativos, aelicar injegoes, vacinas, bem como
realizar testes alerglcos;

- Auxiliar o médico, colocando a sua disposigaoc  ©0S
equipamentos necessarios as consultas, bem como  mi

nistrar as prescrigoes;

- Preencher e arquivar fichas e prontuarios;
- Convocar pacientes para consultas, colaborar com 0S8
mesmos na movimentagao e na ambulagao;

- Zelar pela guarda e conservagdo de todo instrumental

e equipamentos e medicamentos utilizados na sua uni
dade de trabalho;
- Datilografer resultados de exames @ fornecer dados

para relatorio mensal, como estat{sticas dos atendi
mentos médicos e medicegdo utilizadaj :

- Preparar o paciente para o atendimento e exames Qque
se fizerem necessarios;

- Executar tarefas corpelatas e compativeis com a sua
condigao funcional q Ando solicitado pelo superior

hierarquico.



AVALIAGCAD DO CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE SERVI(GO MEDICO E ODONTOLOGICO
FATORES GRAU"
INSTRUGAD 2

1? grau complsto
EXPERIENCIA 2

De 3 a 6 meses
INICIATIVA 2

Requer alguma iniciativa, podendo tomar pe
quenas decisbes, individualmente. i

ESFORCO FISICO 3

Requer pouco esforgo fisico, trabelha nor
malmagte com objetos razoavelmente leves.
Posigao de trabalho semi-conforfavel.

ESFORGO VISUAL 2

Requer atengdo visual normal.

CONDIGOES DE TRABALHO 4
Local de trabalho que estéd sujeito a ocor
réncias constantes de elementos estranhos

e sensfveis do organismo.

RISCOS )
Relativos riscos com certa frequ%ncia po
dendo causar pequenos danos a saude.
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 2
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos nao ultrapassam qua

tro vezes o maior saldrio minimo do pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATO 3

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem pouco
contato externo ou interno para execugao

de suas atividades.

RESPDNSABILIDHDE POR DADOS CONFIDENCIAIS L
gem certos

Documentos e informagoes gue exi
cuidados no seu uso.

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO

GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Estudo de condigoes operacionais do IPES, no to
cante a produtividade, custos, administrativo e
economico, visando a apresentagdo de solugoes

para situagoes novas;

- Exercer tarefas de planejamento;

- Emitir pareceres técnicos sobre assuntos especi
ficos das areas de atuagao do IPES;

- Acompanhar, fiscalizar e dar assisténcia aos
projetos desenvolvidos no seu campo de ativida
de executados diretamente pelo IPES ou por

terceiros:

- Prestar assistéencia ao superior hierdrquico na
interpretacdo das polfticas do IPES, planos
pProgramas e projetos;

- Prestar assessoramento técnico aos diversos or

gaos do IPES em assunto de sua area espec{fica
de atuacgao;

Executar tarefas correlatas e compativeis com a

sua condigao funcional quando solicitado pelo i
superior hierarquico.



AVALIACAD DO CARGO

ASSISTENTE TECNICO

FATORES

INSTRUGAD
Técnico de nivel superior
EXPERIENCIA

De 2 a 5 anos
INICIATIVA

Requer iniciativa. podendo tomar
com ampla liberdade.

ESFORCO FISICO
Requer pequeno esforgo fisico

decisoes

ESFORGO VISUAL
Requer atengao visual normal.

CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho pbem iluminado,
poeiras e odores desagradaveis.

RISCOS

Ndo hd riscos a salde ou possibilid
acidentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulaqéo de documentos, V2

lores e equipamentos ndo ultrapassam dez
vezes 0 maior salario minimo do pais.

RESPDNSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acen
tuado contato externc ou interno para ©XZ
cugao de suas atividedes.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos € informagées que exigem cuida
dos, envolvendo salarios e ransagoes admi

nistrativas.

livre de

ade ds

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONTOS
6 63
S 64
6 79
1 4
2 7
1 )
1 5
6 29
4 25
4 23

303
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO

GH VIII

DESCRIGCAOD DAS FUNGOES

- Estudo de condigboes operacionais do IPES, no to
cante a produtividade, custos, administrativo e
economico, visando a apresentagao de solugoes

para situagoes novas;
- Exercer tarefas de planejamento;

- Emitir pareceres técnicos sobre assuntos especi

ficos das areas de atuagao do IPES;

- Acompanhar, fiscalizar e dar assisténcia aos
projetos desenvolvidos no seu campo de ativida
de executados diretamente pelo IPES oy por

terceiros;

- Prestar assisténcia ao superior hieradrquico na
interpretagdo das politicas do IPES, planos
programas e projetos;

- Prestar assessoramento técnico aos diversos or

gans do IPES em assunto de sua area espec{fica
de atuagao;

- Executar tarefas correlatas e compativeis com a
sua condigaoc funcional guando solicitado pelo e

superior hierarquico.
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CARGO: ATUARIO
GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Elaboragao de normas técnicas dos planos de
beneficios da entidade e Balango Atuarial;

- Determinar o equilibrio técnico-atuarial en
tre custo de beneffcios e respectivos gastos
de custeio, como também das reservas teeni
cas dos beneff{cios concedidos e & concedsr;

- Elaborar , controlar e determinar planos de
custeio, rentabilidede e concessao de benefi
cios;

- Acompanhar o desempenho técnico-atuarial e
financeiro da entidade:

- Acompanhamento de riscos de beneficios com 2
determinagac de suas respectivas distribui-
coes;

- Elaborar tabuas blométricas e de servigos;

- Fiscalizar e orientar as atividades tecnicas
do Instituto na elaboragac de normas teeni-
cas s ordens de servigo;

- Estruturar, analisar e racionalizar a mecani
zagao dos servigos do Institutos

- Aperfeigoar as bases técnicas estatisticas
relativas @ contribuigdes e beneficios:

- Executaer tarefas correlatas e cCO pat{veis com
a sua condigao funcional quand solicitado
pelo superior hierargquico.



AVALIACAG DO CARGO

CARGOD : ATUARIOD

FATORES GRAU PONTC
INSTRUGAD 6 63
Tecnico de nivel superior
EXPERIENCIA 5 64
De 2 a8 5 anos
INICIATIVA 6 79

Requer iniciativa, podendo tomer decisces com
ampla liberdade.

ESFORGO FIsSIcCO 1 4

Requer pequeno esforgo fisico.
ESFORCO VISUAL 5 21

Requer esforgo visual acentuado verificando de
talhes durante todo perfodo do trabalho. 3

CONDIGOES DE TRABALHO 1 4

Local de trabalho bem iluminado, livre de poei
ras e pdores desagradaveis.

RISCOS 4 "
hd riscos a salude ou possibilidade de aci

Nao
dentes.
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocu
pante na manipulagado de documentos valores e

equipamentos € superior a doze vezes O maior
saldrio m{nimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 3 16

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem razoavel
contato externo ou interno para execugao de

suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Documento da mais ‘alta conffabilidade.
do cuidados especiais.

5 33

exigin

TOTAL DE PONTOS 318



CARGO: ATUARID
GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Elaboragao de normas técnicas dos planos de
beneficios da entidade e Balango Atuarial;

- Determinar o equilibrio técnico-atuarial en
tre custo de beneffcios e respectivos gastos
de custeio, como também das reservas tecni
cas dos penef{cios concedidos e a concedar;_

- Elaborar , controlar e determinar plenos de
custeio, rentabilidade @ concessao de benefi

cios;

- Acompanhar o desempenho téenico-atuarial e
financeiro da entidade;

- Acompanhamento de riscos de beneficios com a
determinagédo de suas respectivas distribui-

GOEes;

- Elaborar tabuas biométricas e de servigos;

- Fiscalizar e orientar as atividades tecnicas
do Instituto na elaboragao de normas tecni-
cas 8 ordens de servicgo;

- Estfuturar. analisar e racionalizar a mecani
zagado dos servigos do Instituto; =

- Aperfeigoar as bases técnicas estatisticas
relativas & contribuigoes e beneficios;

- Executar tarefas correlatas e €O patfuais com
a sua condigao funcional quandg solicitado

pelo superior hierarquico.



AVALIACAG DO CARGO

CARGO : ATUARID

FATORES GRAU PON
INSTRUGAD 5 6
Tecnico de nfivel superior
EXPERIENCIA 5 6

De 2 a 5 anos
INICIATIVA B 7

Requer iniciativa, podendo tomar decisoes com
amplea liberdade.

ESFORGO FISICO 1

Requer pequenc esforgo fisico.
ESFORCO VISUAL 5 2

Requer esforgo visual acentuado verificando de
talhes durante todo periodo do trabalho.

CONDIGOES DE TRABALHO 1

Local de trabalho bem iluminado, livre de poei
ras e odores desagradaveis.

RISCOS 1
Ndo hd riscos a saude ou possibilidade de aci

dentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 6 2
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocu

pante na manipulagdo de documentos valores e
equipamentos € superior a doze vezes O maior

salario minimo do pa{is.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 3 i
Tipo de tarefa cujo ocupante mantem razoaval

contato externo ou interno para execugao de

suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 5 3

Documento da mais alta conﬁ{;bilidade. exigin
do cuidados especiais.

TOTAL DE PONTCS 31
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

GH I

DESCRIGAD DAS FUNGCDES

- Executar servigos de limpeza em geral;

- Preparer e servir café e lanches so pessoal quan
do solicitado pelo superior hierargquico:

- Providenciar mudanga de moveis, arrumagoes e ma
teriais utilizados na unidade em gue estiver 10
tado;

- Carregar e descarregar vefculos em geral;

- Abrir e fechar as dependéncias do Instituto, ob
servando se as luzes e 0S8 aparelhos eletricos es

estao desligados;

- Providenciar os materiais necessarios ao desempg
nho de suas tarefas;

- Distribuir o expediente externo e interno do Ins
tituto;

- Receber e transmitir mensagens., bem como deposl
tar ou descontar valores em bancos, efetuar paga
mento de titulo e conta;

- Zelaer pelo perfeito funcionemento dos relogios
de ponto;

- Fiscalizar a entgada e salda de pessoas e mate
riais e a execugao de servigos prestados por fiT
mas empreiteras o

- Executar tarefas correlatas e compat{iveis com &
sua condigao funciunal. quandb solicitado pelo
superior hierarquico.



AVALIAGAD DO CARGO

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAD 1 25
1% grau incompleto
EXPERIENCIA 1 23
ate 3 meses
INICIATIVA 1 4

Néo precisa tomar nenhuma iniciativa.
Tomar suas tarefas obedecendo instrugoes por
menorizadas.

ESFORCO FISICO 2 5

Requer pequeno esforgo fisico, trabalha nor

malmente com objetos leves, posigao de traba
lho confortavel. -

ESFORCO VISUAL

1 5
Trabalho totalmente automatico, requer aten
gao visual minima. e
CONDIGOES DE TRABALHO - &
Local de trabalho bem iluminado, livre de
poeira e odores desagradaveis.
RISCOS 1 )
N3do ha risco & salde ou possibilidade de aci
dentes.
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 1 8

Tipo de tarefa cujos danos causados pelec ocu

a manipulagdo de documentos, valores

ante n 3 5
g equipamentos na ultrapassam o maior sala

rio minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS . 10
Tipo de tarefa cujo ocupante mantém poucoc con

tato externo ou interno para execugao de

suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 1 S

Documentos cujo conteudo € ﬁg conhecimento =

=1 Aa Anetituicao.



AVALIAGAD DO CARGO

139

Documentos e 1nfnrma;635ﬂgﬁe exigem cuidados,
envolvendo salarios e tr
vas.

TOTAL DE PONTOS

nsagoes administrati

CARGO: AUXILIAR TECNICO

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUQAD 5 52
2% grau completo mais curso de especializagao
ou tecnico de nfvel médio e/ou superior incom
pleto.
EXPERIENCIA 4 48
De 1 a 2 anos
INICIATIVA 5 61
Requer iniciativa podendo tomar decisoes, mas
sempre observando os objestivso gerais da em
presa.
ESFORCO FISICO 2 5
Requer pequeno esforgo f{sico, trabalha nor
malmente com objetos leves. Posigdo de traba
lho confortavel.
ESFORCO VISUAL 4 14
Regquer esforgo visual acentuado, exigindo con
tinuamente pequenas diferenciagoes em 1nspg
goes. ‘
CONDICDES DE TRABALHO 1 4
Local de trabalho bem iluminado, livres de po
eiras e odores desagradaveis.
RISCOS 2 8
Paquenns riscos- ocasionais com pegquenos da
nos a saude. b
RESPONSABILIDAUE POR PATRIMONID 5 22
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocu
pante, na manipulagdo de documentos, valores
e aquipamentos nao ultrapassam dez vezes o]
maior saldrio minimo do pais.
RESPONSABILIDADES POR CONTATO 4 25
Tipo de tarefa cujo ocupante mentem acentuado
contato externo ou interno para execugao de
suas atividades.
RESPONSABILIDADES POR DADOS LONFIDENCIAIS 4 23

263



CARGOD: AUXILIAR TECNICOD

GH VII

DESCRIGAO DAS FUNGDES

- Executar trabalhos teécnicos na sua area de com
petencia, sempre supervisionado;

- Prestar apoio a técnicos de nfvel superior na
execugao de trabalhos especi{ificos de sue drea;

- Executer trabelhos de tabulagao, de dados, 1le
vantamentos e relatorios de atividades realiza
das;

- Participar na elaboragao e implantaga
) ¢ao
Jetos nag diversas areas de conhecimento. com

a Drientacin de técnico de nfve: superior,

- Participar na execugao de atividades desenvol
vidos no ambito do IPES, quando determinado
pelo superior hierarquico;

- Executar tarefas correlatas @ compatf{veis com
a sua condigao funcional quando/eolicitada pe

lo superior hierarquico.
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CARGO : BALCONISTA

GH III

DESCRIGAD DAS FUNGOES

Atender com presteza e urbanidade o aviamento de
receitas;
- Receber, conferir, calcular, catalogar, colocar

pregos nos medicamentos para vendas e arrumar
nas prateleiras;

- Manter o cardex atualizado quando da saida ou en
trada de medicamentos, prestando informagoes e
esclarecimentos quando solicitado;

- Controlar estoque de medicamentos fazer reposi
¢ao guando necessario;

- Somar, conferir, autenticar, carimbar, assinar ,
colecionar nota de compra;

- Efetuar servigos de datilografia em geral;

- Participar na elaboragédo do balango F{sico e Fi
nanceiro da Farmacia; -

- Fazer Guia de Recolhimento go I.C.M. @& deposi
tos em bancos; d

- Zelar por moveis, equipamentos e instalagoes;

Fazer a distribuigio de medicamentos da CEME con
forme normas existentes; >4

v
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AVALIAGAD DO CARGO

CARGO: BALCONISTA

FATORES GRAU
INSTRUCAO 2
1¥ grau completo
EXPERIENCIA 3
De 6 a 12 meses
INICIATIVA 2

Requer alguma inicietiva, sempre orientado
por terceiros.

ESFORGO FISICO 3
Requer pouco esforgo f{sico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leve .
Pogsigao de trabalho semi-confortavel.

ESFORGO VISUAL 2
Requer atengao visual normal.

CONDICOES DE TRABALHO 2
Local de trabslho gque esta sujeito e ocor
réncias ocasionals desagradaveis, odores.
poeiras, etc.

RISCOS 1
N3o ha riscos & salde ou possibilidade de
acidentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 3

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulaqéo de documentos, ve
lores e equipamentaos nao ultrapassam cince
vezes o maior salario m{nimo do pafs.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO 3

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem razoad
vgl contato externo ou interno para execu
gao de suas atividades. =

RESPONSABILIDADE POR DADOS ECONFIDENCIAIS 2
Documentos cujo conteudo é&ige alguma dis
crigao. =

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: CATIXA

GH IV

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Efetuar recebimentos e pagamentos interno ou
externo;

- Efetuar fechamentp didrio do movimento dg cai
xas

- Conferir os numerarios e valores recebidos;

- Escriturar o boletim diario de movimentagao
de caixa;

- Executar servigos bancarios, efetuar deposi
tos, ordens de pagamentos, visar gheques. re
quisitar taloes de chegue e numerarios;

Preparar documentos de caixa, carimbando datil
lografando e efetuando autenticagao mecaniza-

da;

- Elaborar mapa de controle de faturas e rela
gcao de chegues;

- Atender ao publico em assuntos relacionados
com a unidade de trabalho;

- Fornecer informagoes diversas;

- Executar tarefas correlatas e ompat{veis com
sua condigao funcional guandg/solicitado pelo

superior hierarquico.
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AVALIAGAD DO CARGO

CARGD : CAIXA

FATORES

INSTRUGAD

2% grau incompleto
EXPERIENCIA

De 6 a 12 meses

INICIATIVA

Requer alguma iniciativa, podendo tomar pge
quenas decisoes, individualmente.

ESFORGO FISICO

Requer pouco esforgo f{sico,
malmente com objetos razoavelmen?e
Posigao de trabalho semi -confortavel.

trabalha nor
leves,

ESFORGO VISUAL

Requer esforgo visual acentuado., e
continuamente pequenas diferenciagoes

inspegoes.

CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho que esta sujeito a ocor
réencias ocasionais desagradaveis, odores ,
poeiras., etc.

RISCOS
Pequenos riscos ocasionais com pegquenos de
nos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulacéo de documentos, va
lores e equipamentos ndo ultrapassam oito
vezes o maior salario minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acen
tuado contato externoc ou interno para exe
cugdo de suas atividades. B

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Documentos cujo conteldo € #o conhecimento
geral da instituigao.

exigindo
em

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: CONTADOR
GH VIII

DESCRICAD DAS FUNGOES

studos © proposigoes de natureza tec
como opinar e assessorar 0O
untos de natureza

- Efetuar e
nico-contabil.bem
superior hiererquico em ass

contabil e orgamentaria;
Analisar e assinar balangos e balancetes;
Elaborar planos de contas, relatorios e pare-

ceres técnicos em processc que envolvam assun
tos financeiros ou contabels;

Realizar calculos de custo e executar outros

trabalhos contébeis;
analisar e supervisionar os balance
tes, extratos de contas,quadros comparativos

de balangos, formagao de reservas, deprecia-
Gao, amortizagdo e a nrganizagén-dos arquivos

da contabilidade;

- Escriturar, supervisionar e atualizar os re
gistros contéabeis e controlar os recolhimentos
fiscais, para-fiscails e outros,examinando a
coneisténcia das operagoes realizadas:

- Manter-se atualizado com a legislagao fiscale
especifica:

- Assistir os trabalhos de auditoria e pericias
contabeis;

- Executar tarefas correlatas e comp tiveis
com a sua condigao funcional quando péqicita-

do pelo superior hierarquico.

- Elaborar,
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AVALIACAOD DO CARGO

CARGD : CONTADOR

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAD 8 63
Técnico de nfvel superior
EXPERIENCIA 5 654

De 2 a 5 anos
INICIATIVA B 78

Requer iniciativa, podendo tomar decisces
com ampla liberdade.

ESFORCO FISICO 2 5
Requer pequeno esforgo f{sico,trabalha nor

malmente com objetos livres, posigao de

trabalho confortavel.

ESFORCO VISUAL 5 21

Requer esforgo visual acentuado verifican
do detalhes durante todo o perfodo do tra
balho.

CONDICGOES DE TRABALHO : 3 8

Local de trabalho que estd sujeito a inter
ferencias de ruido.

RISCOS 1 5

Nao ha riscos a salde ou possibilidade de
acldentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 6 29

Tipo de tarefa cujosdanos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos., va
lores e equipamentos € superior a doze ve
zes o maior salario minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO 2 10
Tipo de tarefa cujo ocupante mantem pouco

contato externo ou interno para B Xecugao

de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS < 23
Documentos e informagdes gpue exigem cuida

dos, envolvendo salarios transagoes admi

nistrativas.

307
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CARGO: CONTROLADOR DE ARRECADACAD

GH V

DESCRIGAD DAS FUNGOES

Verificar nas folhas de pagamento e/ou reco
lhimento das repartigoes estaduais e prefei
turas conveqnentes os calculos referentes

as contribuigdbes obrigatorias;

Conferir ,calcular e verificar o percentual
de desconto conforme legislagao vigente;

Manter contatos direto com os setores dos
orgaos estaduais e prefelturas convenéntes
visando conferir , constatar variagoes ocor
ridas nas folhas de arrecadagao;

Verificar, constatar e notificar os oOrgaos
estaduais e prefeituras convenentes €em ca
so de irregularidades:;

Manter atualizada as fichas de arrecadagao
dos contribuintes autonomos:

Responsabilizar-se pelo relatorio mensal,ma
pas de precisao e alteragao de arrecadagao:

Registrar e fornecer informagoes aos setores
competentes do IPES sobre possfveis altera-
goes constatadas (admissao,nomeagao, exone-
ragao, decisces, afastamento, transferencia
e outros);

Manter-se atualizado com a legislagao pre
videnciaria e especifica do IPES; !
Executar tarefas correlatas e compagiveis

com a8 sua condigao funcional quan solici-
tado pelo superior hierarquico.
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AVALIACAD DO CARGO

CARGO: CONTROLADOR DE ARRECADAGCAD

FATORES GRAU PONTOS
INSTRU;AU 4 43
2° grau completo
EXPERIENCIA 4 49
De 1 a 2 anos
INICIATIVA 4 47

Requer iniclativa, mas as decisbes sempre
s3o tomadas baseadas em instrugoes gerails
ou normativas.

ESFORGD FISICO 1 4

Requer pequenc esforgo fisico
ESFORCO VISUAL 4 14

Requer esforgo visual acentuado gxiginda
continuamente pequenas diferenciagoes em
inspegoes.

CONDIGOES DE TRABALHO 2 5

Local de trabalho gue esta sujeito a ocor
réencias ocasionais desagradaveis, odores,
poeiras, etc.

RISCOS 2 8

Pequenos riscos ocasionais com pequenos da
nos a salde

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 2 10
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo

ocupante na manipulagdo de documentos,. va

lores e equipamentos nap ultrapassam qua

tro vezes o maior salario minimo do pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATOS E 25

Documentos e informagdes que exigem cuida

dos, envolvendo saladrio e transagoes admi
nistrativas.

RESPONSABILIDADE -POR DADOS GONFIDENCIAIS 3 17

Documentos e informagoes e exigem certos
cuidados no seu UusoO.

TOTAL DE PONTOS 222
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CARGO: COZINHEIRO
GH II

DESCRIGAO DAS FUNGOES

- Requisitar generos aliment{cios e condimentos

necessarios a preparagao da alimentagéao dis

ria;

acao e lanches dos servi

- Preparar a aliment s
tram em plantoes)

dores que se encon

- Preparar segundo prescrigao médice e orients
cao do servigo de enfermagem, & alimentageoc pa
ra pacientes que se encontram de repouso}

- Efetuar a limpeza e conservagao das instala
goes, equipementos, utens{lios, pisos, tetos
e paredes da unidade de servigo, providencian
do os produtos de limpeza que se fizeram ne
cessarios: 4

- Comunicar ao administrador para as devidas
providénc{as. as sobras ou faltaes de generos
como também outras ocorréncias, relacionadas
com o bom funcionamento da cozinha;

- Executar tarefas correlatas e compat{veis com
a sua condigao funcional guando ﬁglicitado pe
lo superior hierarquico. i



CARGO : COZINHEIRO

FATORES GRAU
INSTRUGAD 1
1 grau incompleto
EXPERIENCIA 2

De 3 a 6 meses
INICIATIVA 3

Requer alguma iniciativa, podendo tomar pe
guenas decisoes indidivualmente.

ESFORGCO FISICO 3

Requer pouco esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leves.
Posigdo de trabalho semi-contorvavel.

ESFORGCO VISUAL 1

Trabalho totalmente automdtico. requer aten
gao visual minima. 3

CONDIGOES DE TRABALHO 2

Local de trabalho gue estéd sujeito a ocor
réncias ocasionais desagradaveis, odores,

poeiras, etc.

RISCOS 2

Pequenos riscos ocasionais com pequenos da
nos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 1
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos nao ultrapassam )
maior salario minimo do pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 1
Tipo de tarefa cujo ocupante nao mantem
contato externo ou interno para execugano

de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DABOS CONFIDENCIAIS 1

Documentos cujo conteudo e dg conhecimento
geral da instituigao.

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: DENTISTA
GH VIII

DESCRIGAD DOS CARGOS

- participar de trabalhos de planejamento vinculados

53 area de sua especialidade:

- Atender pacientes, procedendo exames clinicos, fa

zendo diegnosticos e prescrevendo tratamento clini

co adequado, ipclusive cirurgia;

- prestar assistéencia bucodentaria, 1interns @ exter
na a sua unidade de servigo, guando ijndicado pelo
superior hierarquico.

- Executar passoalmente servigos especializados rela

cionados com & estomatologila maxilar e dentarias;
- Elaborar laudos, fornecer atestados, preencher - oo

chas e prontudrios;

- Redigir relatorios;

- Executar tarefas correlatas e compat{veis com 8

sua condigac funcional quando solicitado pelo SUpPgE

rior hierarguico.



CARGO: DENTISTA

FATORES
GRAU

INSTRUGAD 5
Téenico de nivel superior
EXPERIENCIA 5

De 2 a 5 anos

INICIATIVA 5
Requer iniciativa, podendo tomar decisoes

com ampla liberdade.

ESFORCD FISICO 4

Requer esforgo f{sico médio contfnuo, carrg
ga, empurra ou puxa obJjetos pesados em in
tervalo de tempo irregular.

ESFORCO VISUAL

Requer atengao visual acentuada, exigindo
continuamente pequenas diferenciaqﬁes em
inspegoes.

CONDICOES DE TRABALHO

Local de trabalho que esta sujeito a ocor
réencias de elementos irritantes.

RISCOS
bSOt

Relativos riscos com certa frgquéncia poden
do causar peguenos danos & saude.

RESPUNSABILIDADE POR PATRIMONIO

ujos danos causados pelo
de documentos, valo
vezes

Tipo de tarefa C d
ocupante na manipulagao
res e equipamentos g superior a doze

-

o maior salario minimo do pais.
RESPUNSHBILIDADE POR CONTATOS 4

Tipo de tarefa cujo ocupante mantém acen
tuado contato externo ou interno para exe
cugao de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS EBNFIDENCIAIS 3

Documentos e informagoes gue exigem certos
culdados no seu USO.

TOTAL DE PONTOS



CARGO: ECONOMISTA

153

GH VIII

DESCRIGCAD DAS FUNGOES

Coletar dados necessarios a elaborag
tudos de viebilidade gconomica de projetos
de implantagao e ampliacao dos servigos:

Acompanhar 0S8 custos e elaborar orgamentos de
o de ser-

projetos de implantagao ou ampliaga

vigos;

Elaborar, analisar e controlar o orgamento

global do Instituto;

Efetuar o pagamento referente & obtengéo de
recursos financelros para ampreandimentu do
IPES, tendo em vista o retorno do capital;

nto estatfsticos para elabo

Efetuar levantame
o anual e plurianual:

ragao do orgament
o e realizagao financei -

Acompanhar & execuga
—financiamento;

ra dos planos de auto

sistema de custo e

Elaborar estudos sobre
seu controle;
Acompanhar e analisar © comportamento da
conjuntura economica regional e nacional pPa
ra elaboragao de estudos;

nto da receita e des
de orgamento, apontar
dar medidas corretivas:;

compatr{vels
licita

Acompanhar O comportame
pesa do IPES em fungao
as distorgoes e recomen

Executar tarefas correlatas €
30 funcional guando

com a sua condiga
do pelo superior hierarquico.



CARGO:

ENFERMEIRO

FATORES

- clas constantes de elementos estranhos

INSTRUGCAD

Técnico de nivel superior
EXPERIENCIA

De 2 a 5 anos

INICIATIVA

Requer iniciativa podendo tomar decisdes, mas
sempre observando os objetivos gerais da Ins
tituigao, =

ESFORGO FISICO

Requer esforgo f{sico médio cont{nuo, carrsga,

empurra ou puxa objetos pesados em intervalos
de tempo irregular.

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual acentuado, exigindo con

t&nuamente peguenas diférenciaqﬁes em inspe
goes., V.

CONDIGOES DE TRABALHOD

Local de trabalho que esta sujeito a ocorren

3 -
sfveis ao organismo, G
RISCOS

Relativos riscos com certa frequencia podendo
causar peguenos danos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocu
pante na manipulagdo de documentos, valores
e equipamentos & superior a doze vezes o maior
salario minimo do peis.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acentuado
contato externo ou interno para execugao de

suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Documentos da mais alta conf¥abilidade. exi
gindo cuidados especiais.

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONTOS

B 63
5 64
5 B 1
4 11
4 14
< 11
3 13
B 29
4 25
s 33

324
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CARGO: ENGENHEIRO
GH VIII

DESCRIGAO DAS FUNCOES

- Regalizar estudos, projetos, similares e emitir

pa!‘BCBI"ES sobre 0S me smos;

- Projetar, acompanhar, fiscalizaer e dar assis
tencia aos projetos desenvolvidos no seu campo
de atividade, exagcutados pelo IPES ou por

terceiros:

diversos

- Prestar assessoramento tecnico aos
area de atu

6rgaos do IPES em assunto de sua@
agao:

- Emitir pareceres técnicos sobre assuntos espg

c{ficos do IPES;

- Realizar estudos gue visem melhorar O desempe

nho opsraciunal do IPES:

- gspecificar, licitar e julgar a aquisigao de

equipamantos especiails:

t{veis com

- Executar tarefas correlatas e CO
a sua condigao funcional, quan solicitado pg

lo superior hierarquico.
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AVALIAGAO DO CARGO

CARGO: ENGENHEIRD

FATORES :
INSTRUQAU GRAU
Tecnico de nfvel superior 2
EXPERIENCIA 5
De 2 a 5 anos
INICIATIVA 6

Requer iniciativa, podendo tomardecisdes com
ampla liberdade.

ESFORCO FISICO 3

Requer pouco esforgo fi{sico. trabalha normail
mente com objetos razoevelmente leves. Posi
Gao semi-confortavel. "y

ESFORGOD VISUAL 3

Requer esforgo visual constante no desempe
nho das tarefas. e

CONDIGOES DE TRABALHO 5
Local de trabalho que esta sujeito a ocorren
cias de elementos irritantes.

RISCOS 2

Pequenos riscos ocasionais com pequenos da
nos a saude. =

RESPONSABILIDADE POR PATRIMAGNIO 6

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocu
pante na- manipulaqao de documentos, valores,
e equipamentos, € superior a doze vezes 0O
maior salario minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO 4

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem razoavel
contato externo ou interno para execugeao de

suas atividades.
RESPONSABILIDADE POR DADDS CONFIDENCIAIS 3

Documentos e informagoes que exigem certos
cuidados no seu uso.

TOTAL DE PONTOS



159

CARGO: ESCRITURARID Ay

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Manter stualizado os servigos, ficharios admapas
de controles da unidade em que gstiver lotado;

- Efetuar aarviqug de datilografia em geral;

- Preencher requisigédo de materiais e outros formuy
larios:
- Atender ao Pliblico, prestar informagao e encami

nha-lo as unidades competentes;

- Protocolar e efetuar o tramitagao, guardar e dis
tribuir os documentos relacionados com a unidade
de trabalho;

- Coletar dados necessarios para o desenvolvimento
das atividades inerentes a unidade de trabalho;

- Preencher documentos de langamentos diversos,
guias de recolhimento e outros formularios, bem
como operar maquine de escritério;

Zelar pela manutencgao e conservagao dos equipa
tos e local de trabalho; iy i
Executar tarefas correlata

sua condigéo funcional qua
perior hierarquico.

s 8 compat{iveis com a
© solicitado pelo su
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CARGO:

AVALIACAD DO CARGOD

ESCRITURARIOD

FATORES

INSTRUEAU

2% grau completo
EXPERIENCIA
De 6 8 12 meses

INICIATIVA

Requer alguma iniciative podendo tomar pe
guenas decisoes individualmente.

ESFORCO FISICO

Requer pouco esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leve.
Posigac de trabalho semi-confortavel.

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual constante no desemps
nho das tarefas. -

CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho bem iluminado, livres de
poeiras e odores desagradaveis.

RISCOS
Nao ha riscos a salde ou possibilidade de
acidentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
dcupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos nao ultrapassam cinco
vezes o maior salarios minimo do pafs.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem pouco
contato externo ou interno para exescugao

ge suas atividades.
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos e informagoes qug/ exigem cuida
dos envolvendo salarios e fransagoes admi

nistrativas.

TOTAL OGE PONTOS

GRAU PONT!

4 43
3 38
3 36
3 8
3 g
1 4
1 5
3 13
3 16
4 23

195
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CARGO: FISIOTERAPEUTA
GH VIII

DESCRICAO DAS FUNGOES

- Executar pessoalmente ouU fazer executar sob sua

orisntagae dirsta, todos os atos de sius especia

1idade:

Participar de t rabalhos de planejamento vincula

dos a area de sua especializagao;

Prestar assessoria em assuntos de fisioterapie

ao superior hierarquico;

- Executar tarefas complementares a0 tratamento

médico especificado;

Zelar pela guarda e conservagao de todo instru

mental, equipamentos e medicamentos wutilizado

na sua unidade de trabalho;

- Preencher e manter atualizado os prontudrios;

- Realizar avaliagoes periodicas nos pacientes

em tratamentos

- Executar tarefas correlatas e compativeis com

a sua condicao funcional quando solicitado pelo

superior hieradrquico.
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AVALIACAD DO CARGO

CARGO: FISIOTERAPEUTA

FATORES

INSTRUGAD

Tecnico de nivel superior
EXPERIENCIA

De 2 2@ 5 anos
INICIATIVA

Requer iniciativa podendo tomar decisoes,
mas sempre observando 08 objetivos gerais

da empresa.
ESFORGO FISICO

Requer esforgo f{eico medio contfnua, car
rega, empurra ou puxa objetos pesados em
intervalos de tempo irregular.

ESFORCO VIS UAL

Requer atengao visual normal.

CUNDIQAD DE TRABALHO

Local de trabalho que esta sujeito @& ocor
réncias de elementos {rritantes.

RISCOS

Razoavels riscos com frequéncia, podendo
causar graves danos @ saude .
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos., V2

lores e equipamentos. & superior a doze VE

zes 0 maior salario minimo do pais.

RESPUNSABILIDADE POR CONTATOS

—

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem
tuado contato externo ou interno para

cugao de suas atividades.

acen

exe

RESPONSABILIDADES POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentns cujo contelddo eyige algums
crigao.

TOTAL DE PONTOS

dis

GRAU PONTOS
6 63
5 64
5 61
4 ™
2 7
5 16
4 21
) 29
4 25
2 12

308
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

GH VIII

DESCRIGa0 DAS FUNGOES

- Executar trabalhos de prevengao na area da comuni

cagao escrita e oral, voz e audigao;

- Participar de equipes de diagndstico, realizando
-
a avaliagao da comunicagao oral e escrita, voz e

audigao;

- Participar de trabalhos de planejamento vincula

dos a area de sua especializagao;

- Executar terapia fonoaudiologica dos problemas da
comunicagao e aperfeigoar os padroes da voz e da

fala;

- Projetar, dirigir e/ou efetuar pesquisas fonoau

diolbdgicas quando determinado;

- Lecionar teoria e pratica, assim como supervisio
nar alunos em trabalhos teOricos e praticos de fo

noaudiologia;

- Zelar pela guarda e conservacao de todo instrumen
to e equipamentos utilizados na sua unidade de
trabalho;

- Preencher e manter atualizado os prontuarios;

- Executar tarefas correlatas e compativeis com a
sua condigao funcional quandp/:zlicitado pelo su

perior hierarquico.
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AVALIAGCaO DO CARGO

CARGO: FONOAUDIDLOGO

EéIQEEE GRAU PONTOS
INSTRUCAO 6 63
Tecnico de nivel superior.
EXPERIENCIA 5 64
De 2 a 5 anos.
INICIATIVA 6 79

Requer iniciativa, podendo tomar de
sisoes com ampla liberdade.

ESFORCO FISICO 4 11

Requer esforgo fisico meédio conti
nuo, carrega, empurra ou puxa obje
tos pesados em intervalos de tempo

irregular.
ESFORCO VISUAL 5 21

Requer esforgo visual acentuado Vv
rificando detalhes durante todo
periodo do trabalho.

CONDIGCOES DE TRABALHO 2 5

Local de trabalho que esta sujeito
a ocorrencias desagradaveis, odores,

poeiras, etc.

b
o

RISCOS 2 8
Pequenos riscos osasionais com pe
quenos danos a saude. -

2 10

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causa
dos pelo ocupante na manipulagao de
documentos, valores e equipamentos
nao ultrapassam quatro vezes o maior
salario minimo do Pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO & 25

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem
acentuado contato externo ou inter
no para execugao de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 3 17

Documentos € informagoes que exigg( cer
tos cuidados no seu Uuso.

TOTAL DE PONTOS 303
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CARGO: MEDICO
GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Participar de trabalhos de plaqejumantn vincula
dos a area de sua especializagao;

- Atender pacientes, procedendo exames clinicos,
fazendo diagndsticos e prescrevendo tratamento

clinico adegquado;

- Prestar assisténcia médica, interna e gxterna a
sua unidade de servigo, quando indicado pelo
superior hierarquico;

- Executar pessocalmente ou fazer executar sob sua
orientagéo direta, todos os atos de sua espscia
1idade no campo da medicine clinica;

- Elaborar laudos, fornecer atestados,preencher fi
chas médica & prontuarios;

- Redigir Relatorios;

- Executar tarefas corrslatas e compat{veis. com a
sua condigéo funcional quando solicitado pelo
superior hierarquico.
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AVALIAGCAOD DO CARGO

CARGO : MEDICO

FATO
L 2fss GRAU PONT)

INSTRUGOES 8 3

Técnico de nivel superior
EXPERIENCIA 5 64

De 2 8 5 anos
INICIATIVA 6 79

Requer iniciativa, podendo tomar decisoes
com ampla liberdade.
ESFORCO FISICO 3 8

Requer pouco esforgo fi{sico, trebalha nor
malmegte com objetos razoavelmente leves .,
Posigao de trabalho semi-confortavel.

ESFORGO VISUAL . 3

Requer esforgo visual constante no desem
penho das tarefas.

CONDIGOES DE TRABALHO 4 11

Local de trabalho que estd sujeito a ocor

réencias constantes de elementos estranhos

e sensiveis ao organismo.

RISCOS a 21

Razoaveis riscos com frequencia, podendo
causar graves danos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 4 17
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
ljores e equipamentos, € superior a doze
vezes o maior salario minimo do pais.
4 25

RESFDNSABILIDADE POR CONTATOS

cupante mantem acen
terno para exg

Tipo de tarefa cujo O

tuado contato externo ou in
Zp de BuUaS atividades.

cugao 5 4

RESPONSABILIDADE pPOR DADOS CONFIDENCIAIS

s da mais alta con iabilida
S especiais.

Documento el
xigindo cuidado

330
TOTAL DE PONTOS
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GO: MOTORISTA
o GH III

DESCRIGAO DAS FUNGOES

- Dirigir viaturas transportando material, servidores
e/ou pacientes;.

- Zelar pela conservagao do vaiculo.-verificando suas
condigoes gerais de uso, conservagao, Seguranga e
abastecimento;

- Controlar Kilometragem no boletim diario;

- Ajudar, quando solicitado, em cargas e descargas de
material;

- Responsabilizar-se pelos materiais em transporte;

- Executar servigos auxiliares a criterio do suparigr
hierarquico, durante o periodo de nao utilizagao
de viaturas;

- Resolver peqguenos problemas mecanicos;

Comunicar ao superior hie

rarquico qual
rificado nas viaturas, ¢ i itagachillivagd willyg

solicitando-1lhe providéncias;

- Executgr tarefas correlat €’a compat{veis com a sua
cund%cau funcional, quapdg solicitado pelo suparior"
hierarquico.
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AVALIAGAO. DO CARGO

CARGO : MOTORISTA

FATORES GRAU PON’
INSTRUGAD 2 3l
1? grau completo
EXPERIENCIA 3 3
De 6 a 12 meses
INICIATIVA 3 3
Requer alguma iniciativa, podendo tomarpe
quenas decisdes, individualmente.
ESFORGO FISICO 1 .
Requer pequeno esforgo f{sico.
ESFORGO VISUAL 2
Requer atengao visual normal.
CONDIGOES DE. TRABALHO 2 :
Local de trabalho gue esta sujeito a ocor
réncias ocasionais desagraddveis, odores,
poeiras, etc.

3 1

RISCOS

Relativos riscos com certa frequéncia po
dendo causar pequenos danos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 2 1
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos nao ultrapassam qua
tro vezes o maior saldrio mfnimo do peis.
10

RESPONSABILIDADE POR CONTATO 2

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem pouco
contato externo ou interno para execugao
de suas tarefas.

RESPONSABILIDADE POR DADOY CONFIDENCIAIS 1 S

Documentos cujo conteldde € do conhcimento
geral da instituigao.

TOTAL DE PONTOS 162
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CARGO : OFICIAL DE ADMINISTRAGAD

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Executar, revisar e conferir trabalhos datilogré
ficos;

- Redigir documentos em geral sempre que for neces
sario;

- Receber, conferir, registrar, selecionar e dis
tribuir processos, documentos e materiais;

- Participar dos servigos relativos a administra
gao. de material, pessoal, finangas e orgamento;

- Efetuar registros, mantendo atualizados os servi
gos, ficharios e/ou arquivos e mapas de controle;

- Efetuar calculos necessarios ao desenvolvimento
do trabalho, conferindo-os;

- Elaborar relatorios de sua unidade de trabalho;

- Assistir ao superior hierdrquico em assuntos ad
ministrativos e burocraticos de sua arsa de com

petencia;

- Executar tarefas correlatas compativeis com &
sua condigao funcional guan solicitado pelo su

perior hierarguico.
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AVALIAGAD DO CARGO

CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRACAD

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAD 4 43
2% grau completo
EXPERIENCIA 3 38
De 6 a 12 meses
INICIATIVA B 47

Requer iniciativa, mas as decisoes sempre
sao tomadas baseadas em instrugoes gerais
ou normativas.

ESFORCO FISICO 3 8

Requer pouco esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leves .
Posigao de trabalho semi-confortdvel.

ESFORGO VISUAL 4 14

Requer esforgo visual acentuado, exigindo
continuamente pequenas diferenciagoes em
inspegoes.

CONDIGOES DE TRABALHO 1 4

Local de trabalho bem iluminado livre de
poeiras e odores desagradaveis.

RISCOS 2 8

Pequenos riscos ocasionais com peguenos da
nos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO L] 22
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va

lores e equipamentos nao ultrapassam dez
vezes o maior salario minimo do pa{s.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO 3 16

Tipo de tarefas cujo ocupante mantem razoa
vel contato externo e interno para execu-
¢80 de suas atividades. '

RESPONSABILIDADES POR DADOS CONFIDENCIAIS 4 23

Documentos e informagoes quf exigem cuida
dos, envolvendo salarios € transagodes admi

nisirativas.
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CARGO : OPERADOR DE RAID X
: GH V

DESCRIGAD DAS FUNGODES

- Auxiliar ao médico durante a realizagao dos exg
mes;

- Preparar e orientar o paciante para a realiza
gao dos exames;

- Solicitar, guande necessario, os medicamentos
de emergéncia, controlar a chegada do material,
inspecionando sua gualidade e guantidade;

- Preparar a aparelhagem, manipular as maquinas
processadoras e realizar pequenos consertos;

- Zelar pela guarda e conservagao dos equipamen
tos utilizados na unidade de trabalho; -

- Exscutar exames radiologicos, bem como revelar
radiografias;

- Executar tarefas correlatas e cpm
- pativei
sua condigao funcional quando clicitados comla
superior hierarquico. il
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AVALIACAD DO CARGO

CARGOD: OPERADDR DE RAID X

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAD 3 36
2% grau incompleto
EXPERIENCIA 3 38
De 6 a 12 meses
INICIATIVA 3 36

Requer alguma iniciativa, podendo tomar pg
quenas decisoes, individualmente.

ESFORCO FISICO 4 11
Requer esforgo fi{sico médio continuo, car

rega, empurra ou puxa objetos pesados em

intervalos de tempo irregular.

ESFORCO VISUAL K 9

Requer esforgo visual constante no desempg
nho das tarefas.

CONDIGOES DE TRABALHO 4 11

Local de trabalho que esta sujeito a ocor
rencias constantes de elementos estranhos
e sensfveis do organismo.

RISCOS 4 21
Razoaveis riscos com frequéncia, podendo

causar graves danos a salde.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 11 7

Tipo de tarefas cujos danos causados pelo
ocupante, na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos nao ultrapassam oito
vezes o maior salario minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO . £ 3 18
Tipo de terefa cujo ocupante mantem razoa

vel contato externo ou internc para execy

gao de suas atividades.

RESPDNSRBILIDADES POR DADOS CONFIDENCIAIS 3 L
RESF UNS e ———— 2
Documentos € informagoes Qque exigem certos
cuidados no seu UusoO.
212

TOTAL DE PONTOS
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ARGO: RECEPCINISTA

GH IV

DESCRIGAO DAS FUNGOES

Fazer e receber ligagoes telefonicas, estabelecendo
conexoes com os ramais solicitado;

Comunicar ao superior hierarquico dlsturblos verifi
cados no equipamento utilizado para execugao de suas

tarefas;

Recepcionar, encaminhar e prestar informagoes a ter
ceiros;

Relatar ao superior hlerarqulco as reclamagoes do
publico no tocante ao atendimento da Instituigao;

Assistir a Diregao do Imstituto, por ocasiao de fes
tejos e/ou recepgoes.

Executar outras tarefas correlatas compativeis com

sua condicao funciomal, quando solicitado pelo su

perior hierarquico.



174

AVALIACES DO CARGO

CARGO: RECEPCIONISTA
FATORES
GRAU
INSTRUGAO
29 grau incompleto 3
EXPERIENCIA 3

De 6 a 12 meses
INICIATIVA 3

Requer alguma iniciativa, podendo tomar pe
quenas decisoes, individulamente oy

ESFORCO FiSICO 3

Requer pouco esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leves.
Posigao de trabalho semi-confortavel

ESFORCO VISUAL 2
Requer atengao visual normal
CONDIGOES DE TRABALHO 1

Local de trabalho bem iluminado, livre de
poeiras e odores desagradaveis

RISCOS 1
Nio ha riscos a saude ou possibilidade de
acidentes
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 1
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante, na manipulagao de documentos, Va
lores e equipamentos nao u}trapassam o
najor salario minimo do Pals
RESPONSABILIDADE POR CONTATO 4
Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acen
tuado contato extermno Ou interno para eXxg
cugao de suas atividades

1

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos cujo conteido e do conhecimento
geral da Instituigao

TOTAL DE PONTOS
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GH VIII

CARGO: RELAGOES PUBLICAS

DESCRICAO DAS FUNGOES

- Pesquisar a imagem da Entidade perante seu pu
blico interno e externo;

- Preservar e aperfeigoar no tempo,dacisﬁas ou
normas que influam pogsitivamente para @ boa-
imagem da Instituigao:

- Relatar ao superior hierarquico as reclame-
¢6es do publico no tocante ao atendimento da

Instituigado;

- Manter atualizada listagem de nomes e endere-
gos de todas as autoridades federais, esta
duais e municipais na ares civil e militar ,
bem como o calendario de eventos gerais, com
datas histéricas de comemoragoes militares,de
estimulo a integragao comunitaria;

- Manter-se atualizado com a legislagao especi{ -
fica que estabel-ce normas de cerimonial pg
blico;

- Assessorar a Diregao da Entidade por ocasiao
de festejos oficiais;

- Desenvolver polf{ticas que visem integrar a
Instituigdo com outros orgaos federal, esté
dual e municipal;

- Executar tarefas correlatas e compativeis com
a sua condigao funcional quando solicitado pg
lo superior hierarquico. :
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AVALIACAD DD CARECO

CARGO: RELAGOES PUBLICAS

FATORES

INSTRUGADQ

Técﬁiqo de nfvel superior
.EXPERIENCIA

= De 2 a 5 anos
INICIATIVA

Requer iniciativa, podendo toma decisodes
com ampla liberdade.

ESFORGO FISICO

Requer pegueno esforgo fisico,trabalha nor
malmente com objetos leves, posigao de tra
balho confortavel.

ESFORCO VISUAL

Requer atengac visual normal.

CONDIGAD BE TRABALHO

Local de trabalho que estad sujeito a ocor

réncias ocasionais desagradaveis, odores,
poeiras, etc.
RISCOS

Ndo ha riscos a salde ou possibilidade de
acidentes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagado de documentos, V3
lores e equipamentos ndoc ultrapassam oito
vezes o maior saldrio minimo do pais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acen
tuado contato externo ou interno para exe
cugao de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos da mais alta confiabilidade axl
gindo cuidados especiais.

TOTAL DE PONTOS




CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAD

GH VIII

DESCRICAD DAS FUNGDES

organizar e coordenar
gao de pessoal,
orgunizaqéo

- Pesguisar. estudar, analisar,

s referentes 8 administra

de material, financeira e orgamentdria,
utros campos de administre

atividade

e métodos e © gao gerals

- participar do estabelecimento de normas e procedi
mentos de administraqéo geral do provimento de re
cursos humanos € materiais:

sistemas

- Elaborar normas para a racinnalizagéo de

administrativos existentes;

- Analisar as estruturas arganizacionais promovendo O

seu aperfeiquamanto;

- Elaborar manuais de organziagao, métodos @ procedi

mentos administrativos;

r estudos nas &areas de administragao de sala

- Elabora
de material, de transporte e 0OUu

rios, de pessoal,
tros;

- Realizar auditorias administrativos, detetar 8 SUESB

rir as corregoes necessarias;

- Executar tarefas correlatas’ e compat{fveis com a sua

condigao funcional quandg solicitado pelo superior

hierarquico.
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AVALIAGCAD DO CARGO

CARGOD: TECNICDO DE ADMINISTRAGAO

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUGAD ) 63
Tecnico de nfvel superior
EXPERIENCIA g 64
09'2 a 5 anos
INICIATIVA ' 5 29

Requer iniciativa., podendo tomar decisdes
com ampla liberdade.

ESFORGO FISICO 2 5

Requer pequeno esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos leves, posigdo de tra
balho confortavel.

ESFORCO VISUAL 4 14
Requer esforgo visual acentuado, exigindo
cuntingamanta pegquenas diferenciagoes em

inspegoes.

CONDIGOES DE TRABALHO 1 4

Local de trabalho bem iluminado, 1livre de
poeiras e odores desagradaveis,

RISCOS

Néo hé riscos a saude Qu possibilid
acidentes, .

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONID

Tipo de terefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulaqao de documentos, valo

res e equipamentos € superior e doze vezes
o maior salario minimo do pafis.
RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 4 25

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acentua
do contato externo ou interno para axacuqao
de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 5 33

Documentos da mails alta cunfiﬁ%ilidade. exi
gindo cuidados especiais.

321
[CTAL DE PONTOS
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CARGOD: TECNICO DE CONTABILIDADE

GH VI

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Escriturar e conferir livros contabeis;

- Classifigar e conferir dados contidos em documen
tos contabels;

- Analisar e conciliar contas;
- Preparar langamentos contabeis;

- Preparar conciliagao bancaria;

- Elaborar tabelas, mapas, cronogramas e outros de
monstrativos para fins de controle orgcamentario;

- Participar da elaboragédo de demonstrativos contd

beis:
- Redigir correspondencia e participar da elabora

cao de relatorios financeiros;

- Executar eventualmente servigos de datilografia;

- Executar tarefas correlatas e cC mpat{fveis com a
sua condigao funcional quandao/solicitado pelo su

perior hierarquico.
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AVALIAGAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
FATORES
INSTRUGAO
Tecnico de nivel meédio espe?ializ§do a
nlvel de 29 grau e/ou superior incom
pleto na area equivalente
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos
INICIATIVA
Requer iniciativa podendo tomar deci

sOes mas sempre observando 08 objeti-
vos gerais da empresa

ESFORCO FISICO

Requer pouco esforgo fisico, trabalha
normalmente com objetos razoavelmente
leves. Posigao de trabalho semi-confor

tavel.
ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual acentuado, exi
gindo continuamente pequenas diferen
ciagoes em inspegoes

CONDICOES DE TRABALHO

Local de trabalho bem iluminado, 1i
vres de poeiras e odores desagradaveis

RISCOS

N3o ha riscos a saude ou possibilidade
de acidentes

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pe
lo ocupante na manipulagao de documen
tos, valores e equipamentos nao wultra
passam dez vezes o maior salario mini
mo do Pais i

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo_de tarefa cujo ocupante mantem
razoavel Eontato externo ou interno pa
ra execugao de suas atividades o

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos e informagoes que exigem
cuidados envolvendo salarigs e transa
¢oes administrativas.

TOTAL DE PONTOS

GRAU

PONTOS

52

49

61

14

22

16

23

254
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CARGO: TECNICO DE EDIFICAGOES : GH VI

DESCRIGAD DAS FUNGOES

- Auxiliar na fiscalizagao e orientagao das obras
de construgao, servigos de cerpintaria, pedrei
ros, bombeiros, eletricistas e pintores;

- Auxiliar na distribuigédo de tarefas e locagao de
médo de obra disponivel;

- Efetuar, verificar, controlar medigoes gerals,
gualidade dos servigos e prazo de execugao;

- Preparar "croquis" ou desenhos de pequenos proje
tos, calculos simples, preenchimento de tabelas
e quadros com langamentos e apontamentos em plan
tas;

- Requisitar e manter suprimento de material neces
sario &8 execugao das tarefas, controlar e fisca
lizar o emprego do material utilizado; )

- Efetuar levantamentos topogrdficps;
- Executar tarefas correlatas e compativeis com a

sua condigdo funcional quandﬁ solicitado pelo su
perior hierarquico. s
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CARGO:

AVALIAGCAO DO CARGO

TECNICO DE EDIFICAGOES

FATORES

INSTRUQKO

Teéecnico de nivel médio especializado 2 ni
vel de 29 grau e/ou superior incompleto
na area equivalente

EXPERIENCIA

De 1 a 2 anos
INICIATIVA

Requer iniciativa, mas as decisoes sempre
s30 tomadas baseadas em instrugoes gerais
ou normativas

ESFORCO FISICO

Requer pouco esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos razoavelmente leve.
Posicao de trabalho semi-confortavel

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual acentuado, exigindo
continuamente pequenas diferenciagoes em

inspegoes
CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho que est3 sugeito a ocor
rencias ocasionais desagradaveis, odores,
poeiras, etc.

RISCOS

Relativos riscos com certas frequancia,
podendo causar pequenos danos a4 saude

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, Va
lores e equipamentos nao ultrapassam dez
vezes o maior salario minimo do Pails

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem acen
tuado contato externo ou interno para exe

cugao de suas atividades

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos cujo conteudo g do conhecimen
to geral da instituigao

TOTAL DE PONTOS

GRAU



CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
GH VI

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Atender pacientes no ambulatorio, prests a ag
sisténcia necessaria e executar cuidados inte
grais de enfermagem a pacientes internados, in
cluindo pré e pos operatorios de pacientes gra

ves;

- Desempenhar atividades relacionadas & instru
mentagoes cirdrgicas e montagem de salas de
operagoes ;

- .Fazer curativos, aplicar injegoes, vacinas,
bem como realizar testes alérgicos;

- Fazer tratamentos especlalizados tais como:
eletrochoques, aspirometria, lavagens de esto
mago e vesical, sondagens, aspiragao, nebull
zagoes e outras tarefas semelhantes; F]

- Realizar atendimentos domiciliar aos, benefi
ciarios quando determinado pelo superior hig
rarquico;

- Fazer relatorios das atividades desenvolvidas
na sua unidade de trabalho;

- Dperar o equipamento de esterilizagao pare ©
processamento do material esterilizado;

- Supervisionar o pessoal auxiliar, transmitir
instrugdes., prestar assistéencia técnice e acom
panhar a execugao de tarefas;

- Executar tarefas correlatas e EpmpatIVaia com
sua condigao funcional quandg dolicitado pelo

superior hierarquico.
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CARGO:

AVALTIAGAO DO CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

FATORES

INSTRUGAO
a

Tecnico de nivel médio especializado .
nivel de 29 grau e/ou superior 1ncomplg
to na area equivalente

EXPERIENCIA

De 1 a 2 anos

INICIATIVA

Requer iniciativa, mas as decisoes sem
pre sao tomadas baseadas em instrugoes
gerais ou normativas.

ESFORCO FISICO

Requer pouco esforgo fisico, trabalha
normalmente leves. Posigao de trabalho
semi-confortavel

ESFORCO VISUAL

Reque - esforgo visual constante no de
sempenho das tarefas

CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho que esta sujeito a
ocorrencias constante de elementos es
tranhos e sensiveis do organismo

RISCOS

Razoaveis riscos com frequencia, poden
do causar graves danos a saude

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tipo de tarefa cujos danos causados pe

lo ocupante, na manipulagao de documen
tos, valores e equipamentos nao ultra

. - - - - .
passem oito vezes o malor salario minl

mo do Pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem
centuado contato externo ou interno p
execugao de suas atividades

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos e informagoes que exigem al
guma discrigao

| [

TOAL DE PONTOS

GRAU

PO

25
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CARGO: TELEFONISTA
GH II

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Executar trabalhos de ligagoes telefonicas, trans
missao e recebimento de mensagens, bem como ope

rar os equipamentos gspec{ficos;

- Anotar todas é&s 1igagoes urbanas, {nterurbanas €
internacionais em formularios proprios e encami

nhar a unidade competante;

lagdo de nimeros de telefone

- Manter atualizeda re
do IPES:

dos diversos setores

- Prestar {nformagdes ao publico em geral:

ermediario no fluxo de comunicagao

- Atuar como int
sas unidades do IPES;

entre as diver

essoas estranhas ao servigo

- Controlar o fluxo de p
s sxistentes:

de acordo com &8s norma

tas compatfvels omm

- Executar outras tarefas cnrr:}é
a sua condigao funcional, qugndo solicitado pelo

superior hierarquico.
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AVALIAGCAD DO CARGO

CARGO: TELEFONISTA

FATORES

INSTRUGAD

1* grau completo
EXPERIENCIA

De 3 a 6 meses
INICIATIVA

Requer algume iniciativa sempre orientado
port terceiros.

ESFORGOD FISICO

Requer pequeno esforgo f{sico
ESFORCO VISUAL

Requer atengdo visual normal.
CONDICOES DE TRABALHO

Local de trabalho que estad sujeito a ocor
rencia ocasionais desagradaveis, odores,
poeiras, stc.

RISCOS

Pequenos riscos ocasionais com pequenos
danos & saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos, nao-ultrapassam o
maior salario m{nimo do pa{s.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantém razod
vel contato externo ou interno para execu
gao de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos cujo conteido exifde alguma dis
crigao.

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONTOS
2 30
2 29
2 28
1 4
2 7
2 5
2 8
1 8
3 16
2 12

147
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CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL
GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

r executar sob sua

goalmente ou faze
iceas terapeuti

- Executar pes 2 Y
a metodos e tecn

orientegao direta.
cas}

os @ tecnicas recre@
taurar, desenvol

. Executar pe
ntal do pacienta;

cionais com
»
r e conservar a ca

a finalidade de res
pacidadn me

- Participar de trabalhos de plagajamanto vinculd
dos: & aree ds sul gspecializagac:
soria em assuntos de sua gspeciall

- Prestar asses A
rior hierarquicos

zagao a0 SUupe
Executar tarefas complnmentarea ao tratamento

medico especificado;

de todo instru

- Zeglar pela guarda e conservagao
utilizados

mental, Bquipamantus e medicamentos
na sua unidade de trabalhol

- preencher e manter atualizado oS prontuarios;

- Realizar avaliagoes periddicas nos pacientes em

tratamento;

- Executeor tarsfus correlates @ comp
a ympat{veis com &
sua condigao funcional quando Solicitado pelo

superior hierarquico.
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AVALIACAO DO CARGO

TERAPEUTA OCUPACIONAL

CARGO:

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUEAO 6 63
Técnico de nfvel superior
EXPERIENCIA 5 64
De 2 a 5 anos
INICIATIVA 6 79
Requer iniciativa, podendo tomar decisOes com
ampla liberdade.

. 11

ESFORCO FISICO
esforgo fi{sico médio continuo, carrega.

Requer
sempurra ou puxa objetos pesados @ém intervalos
de tempo irregular.
- 14

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visuael acentuado,
tinuamente pequenas di ferenciagoes em

exigindo con
inspe

goOes.
2 5

CONDIGDES DE TRABALHO
Local de trabalho que esté sujeito a ocorrén
poei-

cias ocasionals desagradaveis, odores,
ras, etc.
2 8

RISCOS
Pequenos riscos ocasionais com pequenps danos

a saude.
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIOD 5 22

Tipo de tarefa cujos danos causados
na manipulagao de documentos.

pele ocu
valores

pante.,
e equipamentos nao ultrapassam dez vezes o
maior salario minimo do pals.

< 25

RESPONSABILIDADE POR CONTATO
ocupante mantem acentuade

Tipo de tarefa cujo
contato externo ou interno para @Xecugao de
suas atividades.
RESPONSABILIDADE POR DADOS CDNFIDENCIAIS 2 12
Documentos cujo conte lddo a&(;e alguma discri
gao. -
303

TOTAL DE PONTOS
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CARGO:

AVALTIAGAO DO CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

FATORES

INSTRUGAO
a

Tecnico de nivel médio especializado .
nivel de 29 grau e/ou superior 1ncomplg
to na area equivalente

EXPERIENCIA

De 1 a 2 anos

INICIATIVA

Requer iniciativa, mas as decisoes sem
pre sao tomadas baseadas em instrugoes
gerais ou normativas.

ESFORCO FISICO

Requer pouco esforgo fisico, trabalha
normalmente leves. Posigao de trabalho
semi-confortavel

ESFORCO VISUAL

Reque - esforgo visual constante no de
sempenho das tarefas

CONDIGOES DE TRABALHO

Local de trabalho que esta sujeito a
ocorrencias constante de elementos es
tranhos e sensiveis do organismo

RISCOS

Razoaveis riscos com frequencia, poden
do causar graves danos a saude

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tipo de tarefa cujos danos causados pe

lo ocupante, na manipulagao de documen
tos, valores e equipamentos nao ultra

. - - - - .
passem oito vezes o malor salario minl

mo do Pais.
RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantem
centuado contato externo ou interno p
execugao de suas atividades

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos e informagoes que exigem al
guma discrigao

| [

TOAL DE PONTOS

GRAU

PO

25
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CARGO: TELEFONISTA
GH II

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Executar trabalhos de ligagoes telefonicas, trans
missao e recebimento de mensagens, bem como ope

rar os equipamentos gspec{ficos;

- Anotar todas é&s 1igagoes urbanas, {nterurbanas €
internacionais em formularios proprios e encami

nhar a unidade competante;

lagdo de nimeros de telefone

- Manter atualizeda re
do IPES:

dos diversos setores

- Prestar {nformagdes ao publico em geral:

ermediario no fluxo de comunicagao

- Atuar como int
sas unidades do IPES;

entre as diver

essoas estranhas ao servigo

- Controlar o fluxo de p
s sxistentes:

de acordo com &8s norma

tas compatfvels omm

- Executar outras tarefas cnrr:}é
a sua condigao funcional, qugndo solicitado pelo

superior hierarquico.
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AVALIAGCAD DO CARGO

CARGO: TELEFONISTA

FATORES

INSTRUGAD

1* grau completo
EXPERIENCIA

De 3 a 6 meses
INICIATIVA

Requer algume iniciativa sempre orientado
port terceiros.

ESFORGOD FISICO

Requer pequeno esforgo f{sico
ESFORCO VISUAL

Requer atengdo visual normal.
CONDICOES DE TRABALHO

Local de trabalho que estad sujeito a ocor
rencia ocasionais desagradaveis, odores,
poeiras, stc.

RISCOS

Pequenos riscos ocasionais com pequenos
danos & saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo
ocupante na manipulagao de documentos, va
lores e equipamentos, nao-ultrapassam o
maior salario m{nimo do pa{s.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO

Tipo de tarefa cujo ocupante mantém razod
vel contato externo ou interno para execu
gao de suas atividades.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documentos cujo conteido exifde alguma dis
crigao.

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONTOS
2 30
2 29
2 28
1 4
2 7
2 5
2 8
1 8
3 16
2 12

147
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CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL
GH VIII

DESCRIGAD DAS FUNGOES

r executar sob sua

goalmente ou faze
iceas terapeuti

- Executar pes 2 Y
a metodos e tecn

orientegao direta.
cas}

os @ tecnicas recre@
taurar, desenvol

. Executar pe
ntal do pacienta;

cionais com
»
r e conservar a ca

a finalidade de res
pacidadn me

- Participar de trabalhos de plagajamanto vinculd
dos: & aree ds sul gspecializagac:
soria em assuntos de sua gspeciall

- Prestar asses A
rior hierarquicos

zagao a0 SUupe
Executar tarefas complnmentarea ao tratamento

medico especificado;

de todo instru

- Zeglar pela guarda e conservagao
utilizados

mental, Bquipamantus e medicamentos
na sua unidade de trabalhol

- preencher e manter atualizado oS prontuarios;

- Realizar avaliagoes periddicas nos pacientes em

tratamento;

- Executeor tarsfus correlates @ comp
a ympat{veis com &
sua condigao funcional quando Solicitado pelo

superior hierarquico.
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AVALIACAO DO CARGO

TERAPEUTA OCUPACIONAL

CARGO:

FATORES GRAU PONTOS
INSTRUEAO 6 63
Técnico de nfvel superior
EXPERIENCIA 5 64
De 2 a 5 anos
INICIATIVA 6 79
Requer iniciativa, podendo tomar decisOes com
ampla liberdade.

. 11

ESFORCO FISICO
esforgo fi{sico médio continuo, carrega.

Requer
sempurra ou puxa objetos pesados @ém intervalos
de tempo irregular.
- 14

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visuael acentuado,
tinuamente pequenas di ferenciagoes em

exigindo con
inspe

goOes.
2 5

CONDIGDES DE TRABALHO
Local de trabalho que esté sujeito a ocorrén
poei-

cias ocasionals desagradaveis, odores,
ras, etc.
2 8

RISCOS
Pequenos riscos ocasionais com pequenps danos

a saude.
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIOD 5 22

Tipo de tarefa cujos danos causados
na manipulagao de documentos.

pele ocu
valores

pante.,
e equipamentos nao ultrapassam dez vezes o
maior salario minimo do pals.

< 25

RESPONSABILIDADE POR CONTATO
ocupante mantem acentuade

Tipo de tarefa cujo
contato externo ou interno para @Xecugao de
suas atividades.
RESPONSABILIDADE POR DADOS CDNFIDENCIAIS 2 12
Documentos cujo conte lddo a&(;e alguma discri
gao. -
303

TOTAL DE PONTOS
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CARGO: VIGILANTE
GH II

DESCRICAD DAS FUNGOES

- Inspecionar, em intervalos, as dependéncias ©
instalagoes do IPES sob sua guarda, tomando
as necessarias pravidéncias para evitar roubos

danificagoes e incendios;

- Investigar quaisquer anormalidades que encon
tre, levando ao conhecimento da chefia 1imedia
ta:

- Acender e apagar 8as luzes do predio sob sua
guarda quando necessario;

ndéncias (portes e Jane

- verificar se as de pe

1as) estao devidamente fechadas;

- Anotar as ocorréncias de servigo em 1ivro PpPro

prio;

_ Fiscalizar a entrada @ saida de pessoas nas de
pendéncia do IPES:

- Acionar, quando necessario, mecanismos contra 1in
cendio existentes nas dependéncias sob sua

guarda;

- Executar targfas correlatas e ccmpatfvais com
a sua condigao funcional, quando solicitado pg

lo superior hierarquico.
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CARGOD :

FATORE

AVALIACAD DO CARGD

VIGILANTE

S

INSTRUQAD

1% grau incompleto
EXPERIENCIA
De 3 a 6 meses

INICIATIVA

Requer algume iniciativa, podendo tomar Pe
gquenas decisdoes individualmente.

ESFORGCO FISICO

Reguer pegueno esforgo fisico, trabalha nor
malmente com objetos leves, posigdc de tra
balho confortavel.

ESFORCO VISUAL

Requer esforgo visual constante no desempe
nho das tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO

Local de trabalho estd sujeito a ocorren
clas ocasionais desagradaveis, odores e poei

ra.
RISCOS

Relativos riscos com certa frequencie poden
do causar pequenos danos a saude.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tarefas cujos danos causados pel
ocupante na manipulagao de documentos, val
res e equipamentos nao ultrapassam cinco
zes 0 maior salario minimo do pafis.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Tipo de tarefa cujo ocupante nao mant
tato externo ou interno para execugio
suas atividades.

Do O

<

| 0y

T

RESPONSABILIDADES POR DADOS CONFIDENCIAIS

Documento cujo conteldo & do conhecimento
geral da instituigao.

TOTAL DE PONTOS

GRAU PONT
1 25
2 29
3 36
2 5
3 9
2 5
3 13
3 13
1 7
1 3

151



