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FEO existe divergéncias entre os eéstudiosos do assunto cobre a im-
J-: - . - - s g — -
gor.ancla fundamenital de um Sistiema de Clasaificagac de Cargos e Salarios para o©
lesenvolvimehto equacionado de toda a administracio de pessoal de uma orgarizageo.
° ¥

Jualquer programa sisteratico nessa area tem nele seu elemento basico.

.

A relevincia do Sistema de Clacsificagao de Cargcs e Salarios nZo

;sta no plano em si, mas no seu carater instrumental, cu seza, cono unm rmeio para

ltlrg*r diversos objetivos da admlnlstrano de pessoal, tais como,deatacadamentez

i) Redugao de tensoes e conflitos nas rélagoes humanac; ] {

ii) Recrutamento e Selegao;
: 111) Desenvobvlnento de Pessoal.

A Adminisiragzo de Salarios tem provado ser um poderosqQ instrumento

le redugié de conflitos e frustagbes dentro das organizagoes. O elemento humano

e relac;ona com Seu salurlo relativo, nada nrcju—

, ‘extremamente sensivel no que S

decando mais o moral de uma organlzag 20 do que a exlstenclﬁ de emprcgados execu—

.ando a mesma ou tarefa serelhante e recebendo pagamentos dlferentes.

Classificagio de Cargos e Salarios, ao fixar objetiva €

mpeseoalmente a remuncrarao, ajuda a cor

»
eis razoaveis os ressentimentos existentes e motivando o pessoal para os objeti—

0 Sistema
rigir essas distorgoes, reduzindo a ni

os da administragao. : p o . o | :

cargos é o primeiro passo para

pretende  preencher

g2 313 lquer FTO
L A descrigZo e analice de cuala Fo

. =

0 conhecimento do cargo gquc Se€

esso eficiente de selega@o.
presentar, na medida exatia,

.‘____._.,‘ 4o fe A aue analice e descrigdo, permito a
- que se’ exigira do seu ocupante em atribtuigoes e responsabilidades.

denvilia v vsuvularidade reguexidas, feeilitando, aceim, o Irocessr

Quanto 20 trelnamento, este s6 € eflclentc com ¢

'io dos cargos e suas tarefas, psra que o Or'g2o0 respoqs avel pr

e pessozl possa estabelecor prograras que atinjam pessoas qu

ivel e evite realizagles isoladas com prejuizo para a organ:
»

; - : Estes sio, portanto, trés importantes objetive
esssal gus a exi?tancia de vm sistema do eargos e salarios éb

D.oacrconTN
HrTd L, o . -
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: Fora do anbito especific-c du aéministraqio de pessoal, um sistesa

de cargos e salirios repercute em toda a estrutura administrativa da instituigdo.
Com efeito, 'a experiéncia tea revelado gue a anilisc-de cargos pode irdicar 2 ne-

cessidade de corregdes na propria estrutura da erganizagzo.

Ha muito a UFS ven se ressentindo de um sistema de classificagzo de

cargos o__salé.rios como elemento norteador de suz pol:'.tica.'de pessoal.

Este trabazlho tem por objetivo suprir ésaa's deficiénecia, no que se

.refere ao pessoal técnicc-administrativo da Universidade; corrigir as distorg¢oes

L

o aprimoramento funcionzl e reduzir a niveis aceitaveis ¢

salariais, incentivar

“TURN OVER" hoje existente. ‘ 5 R
Esperamos, por fim, que este sistiema de Classi_ficag‘io de Cargos e Ca
lirios merega a melhor acolhida por parte de todos e que seja considerado ‘como e-

fetivo instrumento de desenvolvimento da Universidade. s
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. : _Entre os sistemas existentes de avaliagio de cargos destacam-se Co-

'mqmenta os seguintes:

. i) De tiro qu_11tat1vc : e k- 4 _ 2 i
e - Sistena de ordenaqao' i ok : '

— Sistera de descrigao dos graus.

i;) De tivo quantitativo

: . = Sistema de pon - e r e

A .. = Sistema de comparagao de fatores.'

T
Os sistemas de tipo qualitativo sio de aplicagao mais raplua e me-

certo perie, po:s exigem dos

nos custosos, mas de dificil uso enm organizagoes de

gos a serenm avaliados.

julgadores um ccnheczmento bastante femiliar dos car

maise precisos - e favorecem um grau

“e

_nes 20 risco de influéncias subjetivas.

_Os Sistemas quantita:’

-

malor de exatidao, embora n3o esteje °

L Begulr examlnsrewou brevemente ©s 51stemas menclonados.

L}

. SISTEXA DE ORDENAGEO

Este sistema comporta uma analise limitada a determinados cargos

i ] - . — . 9 .
prlnczpams, no caso de se mostrar facil a 313531flca”80 posterior dos outrosemIg
lagao a eles. Os cargos escolhidos sZo nlnunclosamente descritos, registrando-se

as informagdes relativas 2s respectivas tarefas, fungdes e responsabilidades.

Hesta fase tambéem se unlformlza a nuuu.u*a.ur= dos cargos para evitar cargos dec

identzcas fungdes com nomes d;ferentes.

Do posse das descrigdes dos cargos estes sZo ordenzdos segundo

o]

eritério de dificuldade. A classificag3o se inicia nos Departanentos € a seguir

< compara-se com o resultado de outros avaliadores. Procedem-se a tantas avalia-—
a um consenso comum & respeito da or

Bes quantas forem necessarias até chegar-se
Q -
g

deqaqﬁo‘final (inter—dgpartamental) dos cargos.

R

sxsm.an:nmcalquonoscmus o e 3 R Y .
odo consta essencialnento de uma série de deseri

Este met ¢Bes de ni-

vﬁiu ou graus do cargos. Cada descrigzo de cargo ¢ comparada com as descrigoes

—

MOD, ONOICODEM
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dos varios graus e escolhida aguela que melhor 8efine a complexidade e as respon-—

[

i sabilidades do cargo. Fara cada nivel de grau sEo estabelecidos os niveis,dc sa-
- 13rios maximo e minimo. A dificuldade do rétodo esta nas definigdes dos varios
H piveis de graus.

- ' b=

9 | sIsTEG T FONTOS __ ;

~ 0 sisiema de pontos amda. é o mais utilizado entre os do tlpo quan-
- titativo. Consiste em comparar—Se 0S €arges a partlr de um complexo de atributos
r’ que os definem e SZ0 eXPressos em fungoes e respcnsab lidades. Zsses | atributos
3 - gao mensurados com bas? em fatores de afericio devidamente ponderados, de fbrﬁa a
: obter para cada cargo determinado "valor'", expresso em pontos.

- Bste sistema foi o escolhido para a avalia¢do dos cargos da Univer-
Fl sidade. . .

SIS'I""I-L& DE COMPARALGAO IE FATO‘ES

Este Elstema vem genhando adeptos nos uliimos a.nos.
te os requisitos de cada

boss |

Consiste en

criar fatores especificos, destinados 2 cedir isoladamen

cargo. Avaliam-se os Cargos em relagao a czda um dos fatores separadamente e 2

b )
seguir esiima-se o sgu valor geral. £ un sistema de aplicagzo démorada ¢ por 1s-—

so custoso, exigindo a participagao de varios julgadores especizlizados

en avalia

¢ao de cargos.
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03 - CIOSSARIO DE TERNOS TECNICOS

i’

-

3

En qualquer disciplina, é ioportante que se definam com prec1 20 o0s

P
tormos 2 serem utilizados para faciliter a compreensao de conce:.tcs{e os da'-onvol—-

wvinentos tebricos.

En Administragdo Salarial, infelizmente, nao a:nsta :;‘J.nd-a uma padro-

==

nizazs do termos universalmente aceita, mas uma or-amza.r,:ao vode a deve 'chdronl-
zar a terminologiz que utilizard nesse campo.

L

Por este motivo elaborou-se este glossério de termos .técnicos utili-

B |
VPRI,

zando-se a ccnceituagio mais difundida para cala termo, p;.ra. ut:.l:.wa,,a,o pela. Unl-

=3

ey g

versidade.
X

3

0l - Admisszo

4 Foesangaigs =

0 ato pelo quzl o Reitor auteriza o ingresso no Quadro de Pescoal na

r. Tniversidsde de candidato a emprego dovidzmente habilitado, para. ;Jreencher certo

cargo.
" _ e |
Ay : 02 - fvaliagcto de Desempeniho ; - i
] _ . o L) _ : |
P Tnstrumento utilizado para comparar o desempenho funcional dos servi |
1

dores da thiversidade.

Py

" 03 - AvaliszZo de Carsos

'™ - : Oparaq'a'o completa para datemirar o valor de um cargo individual den
i : f
i tro da organizagac em relzsao 2 outros cargos existentes. .
- |
il 04 inilise de Cq:rﬂ'os . :
= Tem por objetivo a descrl\,ao sistendtica de cada cargo em si, d.ecom-

———

Ppondo-o nos scus elenen*uos cons"ci'l;'.z.tivos. Dis'ti.nme-se da a;'ra.ha;ao de . cargos,

pois esta vai estudar os cargos em rolagao aos outros, comparando-os entre si con

|

bese em critério nredeternmado, enguento gue a andlise visa cada cargo en si mes=

H l

. MmO. : L _
L G 05 - Aumento Ger‘a.l ; e

! B a majoragao salarial ccneedida a todos os servidores da Universidz
T.' de, elevando-se os seus niveis salariais. e - E,“'

| = o .

-————-—
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06 - Auditoria de Carfos

que envolve todos

E uma fun3zo sistémica de Adninistragao salarial,

os responséveis direta ou ipdiretamente pela utilizag3o e desenvolvinento do ele—
mento humano na lTniversidede, wvisando acompenhar 2 afequagao da estruturagzo © clas

sificagao dos cargoes.

01 - ACESS0 £ : :
A pudanga de um servidor de wn Grupo Fierirguico para outro mais ele

vaio en faixa salarial~ \

08 - Agru smento/Aglutinaz@o de Cargos

Conjuto de cargbs, com o mesmo nivel de dificuldades € complexida~

des, pertencentes a vl mesmo gTupo hierarquico.
09 - Ajustamento da Curva Salarial it

£ a determinagzo de uma cu~ve teérica gue explique a relag?o existen

te entre os ponios doS CaTEes © Seus respectivos salirios.

10 - Cargo Efetivo

0 conjunto de deveres, tarefes e responszbilidades cometidas, em ca-

f&tor n3o transitério, = cervidor, com denominagzo prérria € a cujo exerciciocie

" tivo corresvonde deternineda faixa salarial.

-

1l - Class e/Cruvo }fierérquico .

dificuldaies ¢ a Eesma

0 agruparento de carges com o mesmo nivel de

faiza salarial. -

12 - Carso om Conisszo e
* 0 decorrente do exorcicio ge diregao ou 2ssessoramento, em cordter

temporirio, cometido 2 gorvidor ou a pessoa n3o pertencente 20 Quadro, que seja con
Ses com eficigncia.

provadanente habilitada para desompenhar Suas atribuig
' \

13 - Cargo_molo i \

Conjunto de atividades com © rosmo grau de dificuldede abrangendo V&

J 3 '.. g . .
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|
rizs denominagoes de cargos enm uma sé determinazao.
|

14 - Descrigao do Cargo

|
i
: £ o detalhamento das atribuigSes concernentes ao cargo, as quais de-

ven ser desenvolvidzs regularmente pelo servidor.
i .

15 - Desimazao

0 ata pelo qual o Reitor formaliza a escolaa de servidor para ocupax

fungao gratificada.
\

16 - FPung3p Gratificoda
0 conjunto de devercs, tarefas e regponsabilidades cometidas a servi
dor. en caridter temporério or encargos de chefia ou secretariado, a que COITESEON
L] 2 —

de una gratificagdo nto incorporével aos salirios do cargo efetivo.

17 - Faixa Salarial ' :

0 conjunto de niveis sglarizis que conpoen un Crupo Hierarquico, on-

de s3o fixados os selérios maximo e minimo.

18 - PFator

B o requisito definido como bésico para o desempenho dazs atividzdes

1narenfes 30 Cargo. -
19 - Grau

B o escalonanento hierdrquico de um fator.

-
-

20 - Gratificazto PEszecial

A retribuigio em dinheoire paza pela Universidade a servidor do seu

quadro de Pessoal ou posto & sua disnosigao pelo exercicio de tarefes especificas.
; 3 S '\i N
21 - Nivel Salarial g oo
'l"
0 valor fixado na escala salarial de um Grupo Hierdrquico.
i.

A

.

22 - l'omeagio . \ e
0 ato pelo qual o Reitor formaliza a escolha de pessoal para ocupar

cargo em conissao. \

1
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|

como a5 mais representativas da regian,

i

g

- =

B |

RN

B

os respectivos salérios e gratificazOes.

—_—

¢ -

. —

s

rL1 servidor.

- |

p- |

L

outro, implicando alteragzo salarizal.

26 - Peso

' 27 - Quadro de Pessoal

vos, Cargos en conissio e fungdes gratificedas da

' 28 - Recrutonento

pos Eierérquicos que compoen o Quedro de P

Grupo Hierirquico, ndo .implicando em alteragzo salarial.

23 - Poscuisa Salarial

lovantanento o anilise de dados saleriais, em empresas selecionadas

relativos a caTrgos prev:amente escolhidos.

24 - Provgf essno

A mudenga do servidor dentro de um mesmo Grupo Hierirquico ou para

25 — Promogzo

A ﬁud.an';.a. de nivel salarial dentro de um mesmo cé.re;o.

E o valor numérico atribuide a czda grau.

A representajzo qualitetiva e guentitativa de todos 0s czTsos sfeti-

Thiversidade, relacionados ~ com

E o ato de chamar ou airair pessoal no merce.do d.a trab.;.lho

29 - Remuneragio

A soma do salério, gratificec el fungZo e incentivos fuacionais do

30 - Seler'ao ~

E o ato de escolber entre oS q_ue atenderam 20 recmtmento.

31 - Tabela de Salirios
0 conjunto de niveis e faixas salariais fixados para os diversos CTQ

essoal da Universidade.

-

BZ-M

+

A mudanga do um servidor £ ul Cargo para outrb"dan'tro de um Mmesmo
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. Ao iniciar-se os trabalkes para elaboraq'éo do Sistcma de Classifica

20 de Car os e Salarios do pessoal técnico adnlnlstratlvo da UI“, verificou - Ga
& P

que o sistema existente carczia ce I:Od.lflca “es profundas. Nao existia para 0S

cargos uma definicZo dos requisitos nen a recessaria descrigzo doa mesmos, cuja

importaq..la. tivemos oportunidade de ressaltzr na introdugzo deste trabalho.

O passo inicial foi o levaniazento dos cargos existentes, com base

na Resolugio 040/76/CCIST, que os classificou em quatro grupos ocupacionaisi

— Mécnicos de Nivel Universitario -
— Mécnicos Profissionais de Nivel Médio
— Pessoal Aéministrativo

- Pessozl Auxilier

RELACXO ICS CARGOS EXISTENTES . =i . =« o eiresws

.a) Técnicos de Nivel Unive . _tario
01 - Analista ' . 28 3 5

02 - Arquiteto
\ 03 - 4ssietente Juridico
04 - Contador ' :
.195 —'Econbmiséa
bS - Engenteiro
_EDT - Estatistico
08 - Teécnico e Aﬂmjﬂfffraqao
09.- Técnico de Educ%égo
10 - Tecnico de Planejamenio

11 - Assistente Social

S 32 — Bibliotecario

‘13 — Dentista
14 - Nedico

b) Técnicos Profissionais de yivel Medio

15 - Programador . ..»
16 - Desenhista g

MOD. 003/C Ol‘?f_

-
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17 - fletrotécnico ‘

18 - Cperador de Cemputedor
19 - Técnico de Audio-Visuzl
20 - Técnico de Contatilidade

21 - Técnico de Fdificagoes

22 latoratério

23
24

- Tacnico de
Fotografo

Perfurador

c) Pessoal Adrinistrativo

25 — issistenle tdministrativo

26 - huxilier Administretivo

{ o

tilografo

.27 -

28 - puxiliar de Disciplina

29 - Motorista o i i |
: : _ : “ . !

30 - Vigilante

——

3k - Telefonista

32 - Servente

. : S b
d) Fessoal Auxiliar

33 - suxiliar de Biotério
54 - juxiliar de Laboraiério
.35 - huxiliar de Yecropsia
36 ~ Bombeiro Bidraulico
37 - Nestre de dﬁras !
38 - trtifice
- 39 - Xivelador LS
40 - Pedreiro |
41 - Pintor

42 - Carpinteiro

. 43 - Nedidor
. 44 — Jardineiro
45 - Ajudante‘

Be-

-
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mimsn PROFISSIOGR;\“‘ICA E m':scm;xo DOS CARGCS

e

1 Foram fe:.taa entrevistas com o pesaoal técnico—administrativo da Uni

1 versidade, preenchendo-se o formulario Analise Profissiografica do Cargo, com a

! finalidade de identificar as tarefas realizadas poT cada um dos servidores, alem

h do grau de dificuldade ha execucgao das respectivas tarefas.

! Partluese a2 seguir para a analise das atribuigtes principais de cada'
h cargo, buscando-se a avaliagao deste atrave: %egl.untes fatores:

1. Instrugao 2

2. Experiéncia
,

S—

D . ThR _ TEn TN DNS SN 0TS

3. Iniciativa
4. Bsforgo Fisico
Se Eefc}rgo Mental/Visual
6; Risco [ e
7. Condigdes e Ambiente de Trabalho
8. Responsabilidade por Dados Confidenciais e
9. Responsabilidade por Patriménio
Fixou-se entzo uma ponderagao para 08 fatores levando—se em conta '
as avaliagoes dos servidores e da Comissho de Avaliagzo da Universidade. Anexo a
este trabalho gpresentamos a Tabela de Avaliagao &e Cargos, que permite visualizar'
a comparacio dos fatores considerados na analise. ; '

Feita a avaliagio dos cargos foram oS mesmos relacionados por ordem

crescente de pontos, conforme relagio-at’ ~." 3

CAROO_ ' : PONTOS

01 - Jardineiro ‘ ¥ N
* 02 - Gargon _ - e 140
03 - Auxiliar de Servigos Gerais * T 268
04 - Atendente 167
; 05 - Artifice SR : AT 184
ﬂ Bl Biantontain ' A 186
| 07 - Vigilante DR e AR _ 188
” 08 - Operador de Miquina : ; £y 195
09 - Notorista g8 211

n . 10 - Perfurador - 226 ‘ ]

MOD, 000/CODEM
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AP
nﬁ ? 04 - APLICAGAO DC METODO FoLna—L6 /67 =4
1l - Datilégrafo 230 W
n 12 - fuxiliar de Biotério 240
' 13 - fuxiliar de Necropsia 240
: 14 - Auxiliar de Cinefotografia 241
F 15 - puxiliar de Enfermagem 243
: 16 - pAuxiliar de Laboratério 244
17 - Operador de Ridio-Telecomunicagbes 252
n 18 - Auxiliar Administrativo 262
19 ~ Operador de Computador 262
n 20 ~ PBletricista 262 -
& 21 - Inspetor de Seguranca 271
22 - Desenhista 279
n ' 23 - Técnico de Contabilidade 304
& 24 - Técnico de Arquivo 304
25 - Técnico ‘de Edificacoes 307
ﬂ 26 - Programador 311
: 27 - Assistente Administrativo 311
" 28 — Técnico de Laboratério 312
n 29 - Técnico de Fotografia 312
= 30 ~ Assistentec Social 331
31 - Dentista 339
E 32 - Enfermeiro 339
' 33-— Médico Lo 354
F 34 - Bibliotecario 355
3 35 - Arguiteto 363
i 36 - Técnico em Educagao 373
F 37 - Bconomista 385
& 38 - Estatistico 385
39 - Técnico em Administragao 385
i 40 - Contador i 385
' 41 - Engenheiro 388
42 - Advogado 391
k 43 - Analista de Sisicmas ~ 395
| 44 - Auditor 496
* 45 - Assistente Técnico 5117
g i
-
. ¥
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ncuﬂu INTERNA DE SALARIOS

De posse dos pontos dos cargos e de 8

eus salarios meédios, partiu-se

aterminagao da curva interna de salarics da Un1versxdade.

"
| para a d
stada que melhor se adaptou foi a exponencial de equagao?

A curva aju

Y - 788,49 (1,01)x
onde: : _ & S

£ e

-

. X « numero de pontos . ' '

Y = salario ajustado' e .
kN

CURVA DE SALARICS LO MERCADO

Com base em pesquisa

s o

de mercado de trabalho, determinou-se a  curva

de salarios do mercado.

Também neste caso a curva que ::-. 0T S ajustou foi a exponencial ,

sendo a eguagao encontrada a scguinie:

-

-~

Y= 289,37 (1,01‘)x

I 0

onde:?

==

X = numero de pontos I -

Y = salario ajustado

=3

[" ORUPOS HIERIRQUICOS

A seguir foram determinados oS £Tupos hierarquicos que ficaram as -

r sim estabelecidos: . . TR

GH . FAIXA TE PONTOS

g

I : 0 a 151
5 G s 152 & 171
57 SR A e ‘ 172 & 193
by i el , 194 a 218
{ v ‘ T 219 a 246
VI . 247 a 278
VII St B o0 o L SN G

.- r

VIII _ R .. N6 a 356

e
i
.
-

)
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ﬂ ) 3 . )
- B . | 357 a 402
R X 403 en diante
" I-- A tai:ela abaixo apresenta os grupos hierérquicofs com ©S cargos que
r?hea sao pertencentes.
CH CARGO CODIGO i PONTOS
ﬂ I Jardineiro PA 131
r . Cargon .;LD 140
- _ s & Aux. de Servigos Cerais AD 166 :
r; \Atendente " AD 169
33T Artifice PA 184
n " fglefonista AD 186
r. Vigilante AD 188 -
O Operador de Niquina PA 195
n Yotorista AD » 211
. Y ?erfu'rador PA 226 ‘
ﬂ Patilégrafo PA 230
i gux., de Necropsia AD 240
'r | : Aux. de Biotério PA . 280
‘r ' Aux. de Cinefotografia PA 241 ‘
- = Aux, de Enfermagem PA 243
h : Aux. de Laboratério PA 244
}\. ' . VI Operador de Radio Telecomu
; : . nicagoes. i < 3B 252
| pux. Administrativo " AD . 262
h ; Operador de Computador TP : 262
-‘ Eletricista R 262
h Inspetor de Seguranga ™ 2717
t R "Desenhista - TP 279
1 'I’écriico de Conta_-bnidade TP 304
. Tecnico de Arquivo TP 304
Técnico de Edificagdes ™ 307
| _Programador : . TP 31
= i : e g g i B AT 311
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| g
oo cARGO €6p100 powTOS
T x -
= Mecnico de Laboratorio Ly g N2
g .
| I .
: vII Assistente Social 0 331
.i Dentista v 339
¢ Enfermeiro . O . 339
-1 ¥édico . U 354
Bibliotecéario U 355
1 ; |
X Arquiteto TU 363
n Téc. em Educagao U 313
¥conomista U 3.85
n Téc. em Administragao A1} 385
"~ Contador = . 385
W Estatistico TU ' 385
r‘. Engenheiro U 388
| G
; Assistente Juridico T ' 391
n Anzlista de Sistemas TU 395
P x . Auditor TU 496
u. Assistente ™ 517
n R
| No GH X achamos por bem criar um cargo amplo, cuja finalidade e facili
». tar o recrutanento de téecnicos de n:.val Buper:l.c'r com formagao especializada em
| -categorias profissionais nio constantes do presenta plano.
h Convengoes: o
’ PA - Pessoal Auxiliar .
| J AD — Pessoal Adm:.nls‘lra.tzvo
+ 'I’P Técnicos Profissionais de Nivel Fed:.o
) 2 70 - Técnices de Nivel Universitario
fl 5 . 2
- : .-
]. -
. - ¥
L
\ = )
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r1 ; 4 progressao funcional € utilizada atraves de um conjunto de instru

mentos que visam oferecer ao servidor oportunidades” para progredir dentro da Uni
;vars:dade, incentivando seu autodesenvolvxmento, e trazendo como consequenC1a fi-

nal a melhoriz do desempenho global da Instituigdo. Esta intimamente relacionada

e |

com a preparagao do pesscal e a avaliagzo de desempenho.'

=3

0 sietema sugerido para a Universidade tem como objetivoes princi-

paxs os seguintes: : . : e £

" ;
i) Ajustar, da melhor forma possivel, as aspiragbes dos servidores

= |

com as da Instituigio, através de estimulos.salariais visando-se

=

com isso o melhor desempenho operacional da Organizagao:

- 41) Premiar os servidores que demonstrarem interesse no desemperho

-

de suas tarefas, pernltlndculhes ascender na escala hierarquica

dos cargos atraves do recrutanento 1nterno; ¢

iii) Permitir uma melhor definigio da politica salarial da Organiza-

- S

géo.

O sistema de progressao funcional da UFS funcionara da seguinte for

=

‘ma para o pessoal tecnzco-adm1n15trat1vo.

i) Promogzo por Antiguidade:

s

ii) PremogZo por NMerecimento.

i:ﬂ

PROnOQKD POR ANTIGUIDALE - : :
"A promogzo por antiguidade sera ccnced;ha automaticzmente ao servi-
~ dor que coﬁéletar dois anos no exercicio de suas fungdes no cargo efetivo, desde
F1que'nio tenha recebido aumento salarizl, exceto os Teajustes anuais incidentes so 3

bre os niveis salariais. A promogdo por antiguidade seri sempre de Ol {um)nivel.

- -

PRONOGXO POR MERECIIENTO ' -
ﬂ A promogao por merecimento sera concedida zo servidor gque obtiver,

na'AvaliaQEo de Desempenho, conceito Excelente, ou ter participado em curso por

nindicagﬁo da Universidade e obtiver conceito igual ou superior a 707 da avaliagio

Sl |
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,Tam-rsmm:cm _ _
_ 0 servidor poderi, por transferéncia, passar de um cargo para outro

mio mesmo grupo kierdrquico, n@o implicande em alteragao salarial.

—

I
e

=

-4

b

ay e

W .. -

oy =
\

MA™ OAAICOIDE M



T ORDEM DE SERVIGO N.o )
UF S - ASPLAN . SISTEMA DE CLASSIFICAGXO DE

'1 MAPl/ : CARGOS E SALARICS cocine. 22 20

R 06 — QUADRO TS PYSSOAL o

ﬁ

ad

Tl =

-

-

——

a1l

I

~efetivos na Universidade, que percebem por isso uma gratificagao mensal sobre o

i,

0 quadro de pessoal técnico-administrativo da Universidade e inte - .
grado por todos aqueles que prestam servigos a Instituigao de natureza n3io even - '

tual, mediante retribuigao salarial.

QUADRO PERMANENTE

- Cargos Efetivos

S@o providos por servidores admitidos ao servigo da Universidade de
N e L -
acordo com as normas de selegao para o desempenho de atividades especificas em

. - - -
carater permanente definidas no presente sistema.

-~ Funcgbes Cratificadas
SZo providas em carater temporario por servidores ocupantes de cargos
-l
salario.

- Cargos em Comissao

Sao providos preferencialmente por servidores do quadro efetivo da U-
- . -» * g . s __ 2 -
niversidade, em carater temporario, e caracterizam-se como atividades de confian-

ga.

d
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07 - ADMINISTRAGXO = MANUTENGXO DO SISTEMA | FOLHA

Enm vista da dinimica do mercado de trabalho e das necessidades da
Universidade, o Sistema de Classificagdo de Cargos e Salarios ‘deve poder se adap-
tar as modificagoes surgidas para continuar servindo eficientemente aos proposi-

tos para o qual foi criado. A tarefa de manter uma estrutura salarial atualizada

S e

e trabalho que ocupa tempo integral e da maior importancia para a organizagio.

-1 Sao as seguintes as revisdes a que esta sujeito um Sistéma de Classificagao de Car
gos e Salarios: o e SR e gl Sl e .

9 ) :

! REVISUES CCASIONAIS X

Introdugdo de cargos novos e alieragao de cargos existentes.

-

REVISUES FERICDICAS
Revisdo das descrigoes dos cargos

Revisdo das avaliag®es de cargos

I

Reviszo das curvas salariais

R

RevisZo das faixas de remureragao

> : —~ Revisces (Ocasionais

—

Durante as epocas normais de aplicagao do Sistema podera surgir a

necessidade de criagio de um novo cargo ou mesmo a modificagio substancial de ou-

—

tro ja existente.

0 procedimento nesses casos sera o de elaborar nova descrigZo do cargo e croceder

Be a Bua avaliagdo através da geréncia de Recursos Humanos da Uriversidade.
- RevisGes Periodicas i

s ]

-~ Da descrigao dos Cargos
A revisio das descrigdes dos cargos devera ser feita periodicamente
pela chefia do 6rgzo a que pertence o cargo e pela Ceréncia de Recursos Humanos,

-

que analisara as alteragBes propostas por qualquer orgio da Universidade.

Nas alteragoes deve-se ter o cuidado de incluir-ce modificagCes permenentes .das

T

tarefas e evitar-se a inclusio daquelas decorreries t3o somente de distribuigdes

ocasionais de servigos.

Das avaliagoes de Cargos BT

W e

Apds a revisio das descrigdes dos cargos, a Ceréncia de Recursos Mu
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N\
r! . I i .
_-ianos_ procederd a avaliag?o, podendo sugerir a constituigZo de uma ComissZo de Ave
ﬁl@'&o de Cargos = ser designada pelo Reitor, tendo o titular da g'eré;ncia como seu
i ! " =
{'Pres:i.denta. -
F £ Para a revis#o das aveliacGes deveri ser examinada a lista de fato-
l. Ll
~es e de graus de fatorcs adotadas, de acordo.com o lanual de Avaliagao de Cargos.
' b
r; | Das curvas szlarieis
. 1 = i
A pesquisa de saldrio poderi sugerir a reviszo da curva salarial pa
na. adaptar-se os salirios da Universidade & realidade de mercado e evilar, con is
ao, a evaszo de pessoal con evidentes prejuizos para a organizagzo.
LN
[ ) )
vy Das faixes de remuneragao
n " ‘As faixas de remunersgao Serzo sempre revistas como decorréncia da
- - .
Tevisao das curvas salariais. Por ocasizo do aumento geral concedido a todos os
nmpregados dz Universidade a revis3o das faixas salariais sers feita t3o - souente_
pela aplicagzo do percentual de aumento concedido. X
.
RESPONSABILIDADE
ﬂ o A orienta;3o e o controle deste Sistema ser@o exercidos pela Gerén
cia de Recursos Humanos da Iniversidade. i
4 L
DPLAITAG KO
F y Para a implantag@o do sistema, constifuir-se-4 ume ComissZo de iEn-
::Iuadramen‘to nomeada pelo Reitor.
n .
r : i1
|
n : 10
el 'l \
. o=
F . i \‘
) \
1 - \ = 1
f". ' :
! : -
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E ) = —-\ s
ImsTRUGKO

G 0 presente fator destina-se a avaliar os 'conhecimentos minimos ted-
&l
. ricos exigidos para executar as tarefas inerentes ao cargo.

L = 5 o - "
™ 2 0 Analista devera verificar os requisitos que o cargo exige em ter-

R ' ‘ - 3 RN
mos de conhecimentos, tais como, formagao escolar, curso de especializagao, conhe

cimentos especificos, etc.
| t

x
Y crav PONTOS
H 31 24 4% série do 1° grau completo.
2 48 4® série do 12 greu completa mais conhecimentos especi

—

ficos ou da 5% a 82 serie do 12 grau incompleto.

T2 12 grau completo mais cursc de especializagao ou 2%

o |
w

grau incompleto.

o

4 96 2® grau completo mais curso de especializagZo ou curso

superior incompleto.

P

5 120 "Curso superior completo de até 3 anos de duragZo
8 6 144 Curso superior completo de mais de 3 anos de duragzo.
o 1 168 Curso stiperior corpleto de mais de 3 ancs, mais curso

de especializagao de 2té 180 horas.

de especializagio de mais de 180 horas.

9 - 216 Curso superior completo de mais de 3 anos, mais curso
ﬂ' -de mestrado. : \ :
10 240 Curso superior. completode 'mais de 3 anos, mais curso
: : e :
de doutorado. ; \

\

p B

8 i 192 Curso superior completo de mais de 3 anos, mais curso -

Rt e
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0 presente fator destina-se a avaliar o tempo necessario para que

una determinada pessoa desempenhe con eficiércia as tarefas inerentes ao cargo.
.

O Analista devera observar se o fator instrugio estd  compativel

com o cargo. e o tempo gasto para que © ocupanie assimile a experiéncia pratica.

-

GRAU PONTCS
1 21 " Até 1 més
2 - 42 De .mais de 1 més ateé 3'ﬁese§
‘ 3 63 De mais de 3 meses até 1 ano
: J 4 84 De mais d; 1 ano até 2 anos
5 105 23 mais de 2 anos até 5 anos
’ 6 }26x_ .;b pais de 5 anos

SRS
El
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INICIATIVA

0 presente fator tem por objetivo avaliar o grau de dificuldade no

desempenho das tarefas inerentes ao cargo.

LY

0 ‘Analista deve observar o grau de'inicia_'tiva. e originalidade que

ra tomada de decisoOes.

GRAU _ PONT
1 19
2 38
3 57
4 76
5 95
(3 114

deve ser exigido do ocupante, e ainda discernimento e plane jamento requeridos pa

-

A

Tarefzs simples e repetitivas, executadas mecani-
camente obedecendo instrugGes pormenorizadas e re

querendo pouco julgaﬁento individuai.

Terefas simples e rotﬁneiras, executadas segundo
métodos padronizades. O trabalho exige algum jul

gamento individual.

Tarefas simples, mas que requerem, com maior fre-

quéncia, julgamento individual para tomar peque-

‘nas decisdes, sempre orientadas em fatos anterio-

res, contudo. - Site

~

" Parefas pouco cOmplexas, maS que requerem, COxT Cer

ta frequéncia, a tomeda de pequenas decisdes, sem

base em decisoes anteriores.

Tarefas compleras que requerenm tomadas de deci-

soes baseadas em procedimentos gerais.

Tarefas bastantes complexas que requerem tomadas
de decisdes independentes, somente visando os ob-

jetivos da instituigao.

—




ORDEM DE SERVICO N.o )
'y > SISTEMA DE CLASSIFICAGKO DE
U F'S - ASPLAN CARGOS E SALARIOS

. MAPY/ 3 : 5.
L 08 - MATUAL DE AVALIACXO DE CARGCS FOLHA 28 7 81
h ESFORGO FISICO

i Este fator destina-se a avaliar a fadiga causada pelo  trabalho.
r inerente ao cargo, as posigdes desconfortaveis e ao esforgo fisico desprendido.
r'w ESFORGO FIsICO FREQUZNCIA E HORAS

H INTENSIDADE 1 2 3 4 5 6 7 8
i1 POUCO

i 2 -

P' RAZOAVEL

8 o

B

ﬂ FREQUZIICIA EM HORAS

POSTORA FIsica

= 1 2 3 4 5 6 i 8

i .

.* " ANDA CONTINUANENTE 3
rl PERMANECE SEXNTADO

PERMANECT EM FE
L] = 7

r «Tabela 1 Tabela 2
= INTENS IDADE PESOS POSTURA PESOS
. - :

P - Ate 5Kg 2 PERVANECE SENTALO 0

r\. R - Até 25Kg 4 PERMANECE EM PE 2

© M - Até 50Kg 6 ANDA CONTINUAKENTE 4
‘m
|
' ESCORE GRAU FOITOS
‘B até 20 1 9
IS - 214 28 i i
'F | 29a 39 3 27
" 40 a 56 4 36
| n 57 acima 5 45

INSTRUCUES :
r l. Identificar na tabela 1l o tipo de esforgo exercido. Ac{{lar 0S pesos Ccorres-—
pondentes e multiplicar pelo nimero de horas: I

n "2, Identificar na tabela 2 o tipo de postura necessaria. Achar os pesos e mul-
tiplicar pelos numeros de horas;

P 3. Somar os‘escores encontrados e localizar na tabela de escore o grau corres-—

| pondente. ;

it eaartihinil &
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8 s,
; ESFORGO" MENTAL/VISUAL , :
J :
' Este fator destina-se a medir o grau de esforgo mental/visual. re-
_?qﬁerido do ocupante para exercer satisfatoriamente as atividades inerentes 2o car
&9. :
O Analista deve observar o grau de planejamento e organlzaqao dese
Jado pelo trabalho, bem como a complexidade das tarefas.

GRAU POXTOS >

X 6 Tipo de tarefa simples e rotineira; requer do ocu- _
pante o minimo de esforgo mental/visual.

2 12 Tipo de tarefa repetitiva, requer do ocupante algunm
‘esforgo mental/visual com ocasionais atividades de
Plane jamento e organizagao.

3 18 Tipo de tarefas repetitivas, requer do ocupante con
sideravel esforgo mental/visual com atividade ce pla
nejamegto e organizagao. Tipico de escritdério.

4 24 ) Tipo de tarefa diversificada e pouco complexa, Te-
quer do ocupante consideravel esforgo mental /visual.
Tip6 de trabalho pféximo aos olkos, com necessidade
de. idertificagdo sutil.

5. -30 Tipo de tarefa diversificada e complexa, requer do

: dbupante esforgo mental/visual mais prolongado, ati
vidade visual bastante acentuada.

6 " <36 Tipo de tarefa diversificada e bastante complexa, re
quer do ocupante esfcrg:o mental /visual bastante pro
longado no desenvolvxmento constante de .atividades
de planejamento e organizagio.

e r. . e j
- : e P
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;N . . ORDEM DE SERVICO Mo )
e - SISTEMA DE CLASSIFICACXO IE

| UF S - ASPLAN ‘ _ CARGOS E SALARIOCS _

lﬂ MAPI/ Y b
| L 08 - MANUAL DE AVALIACXO DE CARGOS FOLHA e

= v sy

Fn CONDIGUES E AMBIENTE DE TRABALHO

ﬂl Este fator destina-se a medir o ambiente fisico onde as atividades

I inerentes ao cargo deverzo ser desenvolvidas. y "
;l Il . 0 Analista deve observar o grau de umidade, obscuridade, luminosi-

L

n dade, calor, etc.

e

I

GRAU PONTOS T ‘ B '
n 1 6 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de traba
rql ‘ : e lho excelente. o ‘ 3
2 12 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de traba
n- lho .cqm ccndi.g'c'ies ocasionais. desfavoraveis. Ti-
. pico de escritdrio.
f | |
e 3 18 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de traba
n lho com exposigao mais frequente a condigdes des
' favoraveis.
4 4. " 24 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente desfavo-
- .ravel. Tipico de ;.tivida.de desenvolvida ao ar
bl‘ ‘livre. .
ﬂ - 5 30 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente desfavo-
*  ravel de trabalho.
6 36 Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente desfavo-
ri ravel de trabalho, sujeita inclusive a perigo de
" * vida. : a .
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ORDEM DE SERVIGO maw
SISTEMA IE CLASSIFICAGRO D=
] * CARGOS E SALARICS

]F S - ASPLAN

o, | - 08 - MANUAL DE AVALIAGIO IB CARGOS FOLHA 3 1.

- . e
—

=+ )

lESPOHSABILIDADE POR DADOS CONFIDEKCIAIS

R - Este fator destina-se a medir a responsabilidade pelo acesso a in -
:' .
formagdes ©

n- 0 Anzlista deve observar o grau de perigo no caso d

onfidenciais em consequencia das atividades inerentes ao CaATEO .

as informagCes

-

serem reveladas a pessoas estranhas ao servigo.

| GRAU PONTOS
1l 6 = Tipo de tarefa que nzo exige do ocupante manuseio de da

~ dos confidenciais.

Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais mami -

seios de dados confidenciais, cuja revelagao nao traria

« N
(¥

problema para a instituigdo.

3 18 Tipo de tarefa que.exige do ocupante ocasionais  manu-

geios de dados confidenciais, cuja revelagao poderia a-

carretar pequenos problemas para a instituigao.

4 24 . Tipo de tarefa que exige do ocupante manuseio mais fre-

N . .

,

quentes de dados sigilosos, cuja revelagao poderia im -.

plicar em problemas para & instituigao.

=y

5 30 : Tipo de tarefa que ‘exige do ocupante manuseio mais fre~

=3

quentes de dados sigilesos, cuja revelagao ocasionaria

problemas de orden financeira para a instituigzo.

i

6 36 Pipo de tarefa que exige do ocupante acesso constante a

=

dados altamente confidenciais.

-

- — |

._ ,— . "

G

e O
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SISTEVA DE CLASSIFICAGXO DE
CARGOS E SALARIOS

08 - MANUAL DE 4¥lisrz.: ... CARGOS

ORDEM DE SERVIGQO N.o )

FOLHA 33 /87

- PR

=

RISCOS

)

n trabalhador.
t
| ——
f 1
.
f

¥
f
n.

4
F .
n

— B

Este fator destina-se a medir os perigos de satde ou acidentes pro
venientes do tipo de atividade -do cargo, mesmo qﬁa.ndo sao tomadas medidas pre-

ventivas., O Analista deve preocupar-se com o tipo de risco que pode atingir o

[

Tipo de tz==Fa que niao oferece nenhum perigo de

acidente ou doenga.

" Mipo de tarefa que ocasionalmente provoca aciden-

tes, mas de consequéncias insignificantes. .

Tipo de tarefa cujo ocupante esta exposiocommais
frequéncia a acidentes, podendo ocorrer pequeno e

'rigo. Guarda, motorista, etc.

Pipo-do.+arefa cujo ocupante esta constantemente

exposto a perigos de doenga e acidentes. Tipica

de trabalho de laboratorio.

NOD O95/CCONEM

™
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ORDEM DE SERVIGO N.ow

r : SISTEMA DE CLASSIFICAGXO TE

FS- ASPLAN i CARGCS E SALARIOS
' 34 4 87

}Plf
~*RGCS FOLHA

=

08 - MANUAL IE AVALIAGT ™

1~nrs?onswumws POR PATRINONIO A L

Este fator destina-se a medir 2 responae.‘bilidade_ por _va.lores no

7 desempenho das tarefas inerentes ao caTrgo.
1; i * 0 Analista devera observar oS prejuizos que podem ser causados,
procurand'o atribuir valores provéveis quando © ocupante ocasionar danos com &

| |
| ma utilizagio do material.

-

. 1 -

-

| |l \

n CRAU FONTOS
n i 5 Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupan‘ta

nao ultra.paass'am o salario minimo reglonal. 3

2 10 Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupan-—

ﬂ te, relativos 2 instrurentos € utensilios, ultra-
‘ . : passam O salario minimo regional -

S 15 ' Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupan—
n te, relativos a instrumentos € utensilios, ndo
: ul‘prapaséam cinco mil cruzeiros. '

e 4 20 Mipo de tzrefa cujos danos causados pelo ocupan-
ﬂ te, relativos a instrumentos e utensilios, nao ul
} A i trapassam oito mil cruzeiros. : ’

l . 5 '25. Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupan—
;L[ te, relativos a instrumentos e utensxlios, rao ul
-+ : ; trapassam dez mil cruzeiros.
| 6 30 Pipo Ae tarefa cujos danos causados pelo ocupan-
ﬁ te, m23ulivos a instrumentos e utensilios, & supe
A S e rior a dez mil cruzeiros. .

[




— v

DESCRICAO E ANALISE DO CARGO

FoLkas 39/ 81

3

bsuo‘muncio 00 CARGO: ATENDENTE ) : i OK: -

oo
P
1 cODIGO: _ AMPLITUDE. TOTAL DE PONTOS:

* 7 NIvEIS ! 169

R PRINCIPAI3 ATRIEUISOZ
B
: _

01 - Atender e encaminhar pessoas ao consultorio médig:o;

. sanl  gam

02 - Preencher ficha pessoal do pacientej

\

03 - Marcar horario de consultaj

.. 04 - Distribuir ficha numérica de atendimento;

R R

05 - Acompanhar o paciente para efetuar exames complementares;

»

06 - Preparar mesa e todo o material necessario para realizagao do exames

07 - "Preparar o paciente para o atendimento médicos

08 - Executar outras tarefas semelhantes a critério da chefia imediata.

4

—— U — -

-
L]

(8]

¢
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: FATORES

| 5 GRAU
— INSTRUGAD

1¢ Grau completo mais conhecimeér™. - _ :'T'ﬂuffk : AL 3
—— EXPERIENCIA :

Ate 03 meses ; ; 2
— INICIATIVA

Tarefas simples e repetitivas executadas, mecanicamente obedecendg instru -

goes pormenorizadas e requerendo pouco julgamento individual. p §
| — ESFORGO FISICO

Tarefas que envolvem movimentos mus...-....‘~imples, posi¢io confortivel pa-

ra sua execugao, sendo minimo o esforgo fisico exigido. ) 8
—— ESFORGO MENTAL/VISUAL

Tipo de tarefa repetitiva, requer do ocupante algum esforgo mental/visua; 2 e

—— AMBIENTE DE TRABALHO

Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho com condigoes excelente. | 1-

—— RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDEKRCIAIS

Tipo de tarefa que nao exige do ocupante mamuseio de dados confidenciais. 1
.
— RISCCS
Tipo Ge tarefa que nao oferece nent= ?;Pigo de acidente ou doenga. i 3

—— RESPONSAEILIDADE POR PATRIONIO 2 -
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupante, relativos a instrumentos. 1

e utensilios, n3o ultrapassam o salario minimo regiomal.

——

TR T

) 2 FORMA DE PROVIMENTO

REGIME DE TRABALHO: 40 hOI'a.S semanais o SELEQLO INTERNA E/OU EXTERNA

. FORMA DE PROGREssho; Eorizontal/fF:zzical TISROE TR

5 J : "o Conhecimentos Gerais
AREA DE ATUACAO: Administragao Geral

..
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DESCRICAO E ANALISE

DO CARGO =5
. FOLHAS _ 367 87

DENOMINAGAO DO carco: AUXILIAR DE SFERVIGOS GERAIS

on: IT

-

8
]
S

AMPLITUDE:

" AD

<71 Nivels

TOTAL DE PUNTOS! 2

166

08 -

Y G O N ol an

PRINCIFAIS ATRIBUIGOLES

Executar, quando determinado pela chefia imediata, servigos que caracterizam..

oy ~

Entregar e conferir materialj

AT e L P P O

Entregar correspondéncia em unidades e/ou residénciaj

Atender a portariag

e

apoio ao artifices

Remover e arrumar moveisj

Efetuar a limpeza e arrumagio dos laboratdrios

- B |

Efetuar a limpeza e esterelizagao de vidrarias dos laboratorios;

Executar outras tarefas semelhantes a criterio da chefia imediata.

- -
.

d




I : 5 : ) FATORES

= 6RAU
— INSTRUGAO 7
4% Série do 1¢ QOrau completo . . ' . 1
l 0
EXPERIENCIA )
Mais de 1 mds até 3 meses 2
INICIATIVA \
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente obedecendo instrugoes
porﬁenorizadas e requerendo pouco Jjulgamento individual. 1
' ESFORGO FISICO ‘ W
‘ Tarefas que exigem pequeno esforgo fisico de forma contima, ocasionando mode _
l rada fadiga no executante. _ oy 3%

W NE SN N BN NBE" BN BN Wy

—— ESFORGO WMEHTAL/VISUAL B
Tiﬁo de tarefa Eimples e rotinéira; requer ao ocupante o minimo de esforgo men
tal/visual. ' . . I-

—— AMBIENTE DE TRABALHO )
Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho com exposigao mais frequen
te a condigdes desfavoraveis. il 3

—— RESPONSABILIDADE FOR DADOS CONFIDEHCIAIS 3
Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais manuseios de dados confiden -
ciais, cuja revelagdao nao {rariadproblemas para a instituigzo. 2

L el

— RISCOS = ]
Tipo de tarefa que ocasionalmente provoca acidentes, mas de consequéncias in

| significantes. ' 2 ]

[—nssponsﬁmuoaoz POR PATRIIONIO -

Tiﬁo de tarefa cujos danos causados pelo ocupqnte‘relativos a instrumentos e .
utensilios ultrapassam.o saldrio minimo regional. - 2.
. L__ﬂ__,

: . FORMA DE PROVIMENTO

RABALHO? .
REGIME DE TRAG 0 40 horas semanais

\ !
\ TIPOS DE PROVAS!

. \ j -
- s i \
AREA DE ATUAGAO. pdministragao Teral \

~—

=

SELEGAD INTEANA E/OU EXTERKA

FORMA DE PROGRESSAO gorizontal e Vertical ' | '. R

o X
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DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO

|

H o
JL " : 2 g i FOLHAS 37 /87
- : . - .

DENOMINAGAO DO CARGO. . > GH. . .

_H : ARTIFICE A5 - III .

. CODIGO: AMPLITUDE: . TOTAL DE PONTOS!

E PA 8 NIVEIS : 184
B PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

:f:l—-—::f]k——321l

_ .. BN

-

S

—

- e 3 = = b

0l - Recuperar objetos de madelra, substltulndo comnonentes, colocando e nantendo

03 -

04 -

05

06

© 07

08

10

1k

~ pegas, utilizando ferramentas apropriadas;

-

I

cais apropriadost ' - 2 T

to €, .passar lixa d'agua para allsa.ento-

. B e = R ity
-

Instalar portas, jaqelas e recuperer telhados;

levantar parsdes e muros, assentando tijolos ou blocos de cimento com arga-

massa, tirando prumo e colocando as armagoes de esquadrias:

Efetuar o acabamento de’ obras civil, rebocando paredes, assentando azule jos, -

‘pastilhas, tacos e ladrilhos en plsoa, ass oalhos e parcdes, ben como insta-

L

lar pegas sanltarzau e outros:

A
.-

Raspar, lixar, aplicar massa e pintar paredes, portas, janelas, rodapés, fer

=%
..
. " L4

ragens e equipamentos:

Preparar tinta fixadora ou a base de celulose, utilizando pistola;

5 . - . . . . -y

Aplicar massa sintetica ou 2 base de celulose, con. espatula, pars nlvelamen- y

-
-—

Efetuar segvigoslde drenzgem: 2.

- » -’ o
A - : =
\I - -
. . i “ = " ’
o o . 1 1 Voo * .
Coordenar e distribuir servigo entre auxiliares;

Executar outras tarefas semelhantes a cri%ério_da’chqfia imediata:

Zelar pelos materiais e ferramentqs do serv1go, nantendo-os linmpos e em 1lo

Eams
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; 8 FATORES 9
—n-msrnung eRAY
n4l Série do 12 Crau completo mais conhecimentos especificos / o -
EXPERIENCIA
liais de 1 més até 3 meses 2
—n- INICIATIVA
— Tarefas simples o repetltwa,s, execut(.df..s ‘mecanicamente obcdecendo 1nstrugoes
\pormenorizadas e requerendo pouco julgamento individual. 1
n— ESFORGO FiSICO 2
"‘arefas gue exigem pequeno eszorg:o fisico de forma continua, ocasloﬁa,ndo mode
ada fediga no execultante.. R 3
AH—-'ESFOR(}O BMENTAL /VISUAL
n‘i‘ipb de tarefa simples e rotineira; recuer do ocupante o mfnimo do esforgo
lmental /visual. %

-

E‘ AWBIENTE DE TRABALHKO

n“lpo de tarefa desenvolvida em ambientie de trabalbo com erpos:.q.ao rpais frequen

ie a condigoes desfavoriveis. 3
ﬁ~ RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDEHCIAIS
_Tipo.de tarefa que nzo-éxige do ocupante manuseio de dados confidenciais. 1
. , . G 4
)
-n— RISCOS 5
'.1;po de tarefa que oca,smna,lmen‘to provoca acldmtes, mas de consequéncias in 2
ignificantes. .
r-'"'—RESPONSABILiDADE POR PATRIMONIO ~
!i‘ipo de tarcfa cujos danos causados pelo ocupante relativos a instrumentos e

ﬂ.ltensilios ultrapassan o salirio minimo regional.
; . ;

1 ' FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 4o horas somanais ;

TIPOS DE PROVAS!

ﬂ FORMA DE PROGRESSAO. Horizontal e Vcrtlic
i === . e Conhscimentos Cerais

n AREA DE ATUAGAO: Mninistragao Ceral

[

2 'SELEGAO INTERNA E/OU EXTERNA
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DESCRICAO E ANALISE DO CARGO
FoLHas 38/87
J

:glncuouanncio 00 CARQGO:. _ ox i
‘_r, AUXILIAR D2 CINTRCTOGRAFIA v
1| comeo: AUPLITUDE: - . . TOTAL DE PONTOS:
.‘-I PA 11 .NIVEIS 241

,-F— PRINCIPAIS ATRIBUIQOES

i 01
i
! 02
ﬂ 03
_ 05
ﬂ 06
07
ﬂ 08
. .09

Gl e

- - -

|E

R - o

fetuar reV°lnFaD de filmes em preto e branco. e dlspo itivos a2

cores (slides );

Potodocumentar grupos folcléricos do interior;
Efetuar filmagem em l6mm e em super-8;

Efetuar projegao de filmes cinematogrificos;

Gravar textos e tapes;

-Realizar coberturas fotogrificas de acontecimentos sociais;

Passar programas 3s cabines;

Executar outras tarefas semelhantes

taae -

s

a critério da chefia imedia-

i e 8

- jos ==

ot

PPl Lt a1k




n ’ . FATORES

——— IHSTRUGAO L.
.4t Série do 12 Grau completo mais conhecimentos especii‘icoé / 2
ﬁ— EXPERIENCIA =
Yais de 1 ano até 2 anos 4
ﬁ.mlcm‘hm — .

F.Larei‘as simples e rotineiras, executalas segundo n.étodos padronizador. 0 tra
"balho ex:.be algum julgamento individual. - 2
ﬁ .
—— ESFORGO FISICO =
1Tarefas que envolven movimento musculares simples, *}osig'éo confortivel para
‘sua execugzo, sendo minimo o csi‘orgo Tisico eXl;_,ldO, N30 ocasiona fadiga no 1
executantes. J
i
—— ESFORGO :.:.EH'mL/wsu;\L. 5
nllpo de tm‘efa repetitiva, requer do ocupante alpum esforgo’ mentd.l/\rlsual com
ocasionais atnrlda:ieg de plane;;o,:-ento e organizagzo. 2
| 4
AKBIENTE DE TRABALHO —
n‘l‘ipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho com condigcdes ocasionais
desfavoréveis. 2 J
rL RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDEKCIAIS : —
Tipo de tarefa que exige do ccupantc ocasionais manuseios de dados confiden—
ciais, cuja revelagzo n%zo traria' problemas para a instituigio. 2
) J
= RISC0S 1
Tipo de tarefa quo ocupante estd cons tantemente exposto a peri
gos de doen;; e acidentes g ; ' ’ ' 4
LRHSROHSABILIDADE POR PATRIMONIO
| plipo de -tarefa cujos danos causados pelo ocupante, relativos a instrumentos
witens{lios, ultrapassam o salirio minimo regional - 2
.

:

FORMA DE PROVIMENTO
n REGIME DE TRABALHO: 40 horas somanais

- TIPOS DE PROVAS!:
FORMA DE PROGRESSAO. Forizontal o Vertical : )
. : Fotografia e z
AREA DE ATUACAD:  sdrmsms cdoemn™®n frmosd | conhecimentos gerais

SELEGAO INTERNA E/OU EXTERNA
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i DESCRICAO E ANALISE DO CARGO i :
! 1% ¢l’> : R FoLkas 39 /87
¥u.’ 1,'._’ e |
¢h0 DO CAROOL s oH: v ] | ] ]
n AUXILL:R IS ENSTRILGEE - gkl {5 s
.' AMPLITUDE] . it TOTAL DE PONTOIL
_FP.. & 11 KIvzIS S SRy o
~THCIPAIS ATRIBUIGOED . 1
}E % 25 2 - .: i ', . L " i ._:
ke ~ . g .

Realizar curaiives em ferirontos escoriacoes e quoimadloas s
" ’. - H]

5 _ puxiliar o médicq, colocardo a suz dis pc:szh-,r o os eqm.p..rento:s necesua_r cs as
i L X , : 2 1

n consultasg : ; P e G B .. il 3

3 - & - = @ ’ = ., - iR ) £

Preparar o paciente para aterndimento e exax:cs que se fizerem necessar
- \ g v . » = "

=

sulidrio, controlzar a chegada do materi

2% inspecier.z.ndo sua qualidade e con-

- . = . ' » ."'. i
digoes: it e R - el '
"r— Fomecef dados para o relatorio mensal, como estatisticas dos atendimentos
| .. l- - - ..
. pedicos e de enfernagem; . v T .
L] -
D— e_na*ear fichario, 100:'... zando flch:.s clinicas dﬂ servidores aten .._aos ante-
F; rlomen‘».e, tem como fazer a.not.;goes em lz,vros de rcg;qiro do nowe e data de
= B £ . - ; 1 .- . .
: atendinmento do setvidoris | A " : : *a ]
. L ¢ K e 2 : ’ . R
| — Syecutar outras- tarefas semelbanies a. critério da ckefia imediata. .1- .
. H = . . - - R £y
- . -
n = 5 % =i i ‘e o= “
8 - N = ": - e .
5: i . = :. . ) il i Sl ) _- - . : - . . -
: 5 « . :
" . g %
n-: \\ . L .‘ 5 ; " . . -
E: .ot 2 oo & . - - v .' £
ni o - i . S ik '
: - = . - g
g - 7 i ile - : L o' -
3 - r L -y A. ) 5 = -
n' - » . 1 o -
1 a . . AR -
B - A .
- - X . - o - . ... 3 -
ng - o Sl L ey
- & ‘. * .

Soncrt.-m, quando en fa.lta, rmedicas e..tos ce cmcrgwc;a e dnstrumentos de con’

pretirgs e
prdei x

Bien by m.._.:.....,.“.;‘.?” -

e Y
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{- : FATORES
5 = J ERAY
— [R3TRUGAO l
!19 Grau comnpleto mais curco de especializagao 3 I
EXPERIENCIA
- .
Mais de 3 meses at6 1 wno : . 3 ]
l-— IHICIATIVA
. arefos simples’ 6 rotinsiras, exccutadas sciundo métodos pedronizaios. 0 trz
lbalho exige algum julgraento individual. 2
;
_'-- ESFORGO FISICO — .
‘wrefas que cnvolven movidientos musculares sinples, posic®o confortdvel para
sua piecu;io, sendo miniro o s fcry fisico cxigido, iZo ocasiona fadiga mo | |
ciecatanie. 1
!—-—-ESFORQO HERTAL/VISUAL \
l'l‘lpc de tarefa repetiiiva, requer do ocupente algwn esforgo men va.J./V‘S a.l con
ocasiongis ﬂtividaﬁcs éo planejemento o organizagzo. 2
1 J
= AMBIENTE DI YRABALRO )
' Tipo de tarcfe desenvolvida em anbiente de trabalho com condigbes OGaalOn.J”
desfavoriveis. w: : .2
l— RESPONRSADILIDADE POR DADOS3 CONFIDEHCIAIS -
. Tipo de tarefa que nZo exige do ocupante manuseio de d 105 confidencizis .- 1
ji L4 -
: ]
]l-1uscos . i » -,1
" Tipo de tarafa gue no ofercce nenhum perigo de acidente ou domiga i X
I—RESPONSAEIL[DAU" POR PATRINMO10 1
Tipo de tarefa cujes danos caussdos polo ocupante, relativos a jnstruncnios e
utensflios; nzo ulirapassam a cinco mil cruzeiros. 3
- ; *
1 =
" i i ., FORMA DC PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 boras scmanais \ TGRS iR ST

FORMA DE PROGRESSAO: Torlaontg_.ffcr ..:.c;.l ' .TIPO3 DE PROVAS:

conhecimentos gerais
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1 — Efetuar re::.nog'éo ée

U _ BEfetvar a conservagzo de cadaveres,

" — Organizer material

n — Atender a professores € alunos, cGurante as zulas praticas; e

ﬂ — Providenciar limpe
n- —_'Realize'r 1_i:;.§eZa. e

W— - Executar outras tarefas semelhantes a crit

ﬁ' — Conirolar o uso do raterial de consuzo € providenéiar pedidos; Ty
= =5 : E

W‘— wfetuar a abertura e fechamento de caddveres e remogao de. visceras.
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DESCRIGAO E ARALISE DO CARGO

GH: .
ALXILIAR IS BXCTERIO : . V. -

DHINAGAD DO CARUOL

L]
. . -
o ARPLITUDE: 5 TOTAL DE PONTO3:
= PR S g

B3 o1 pos L 240

TRIHCEF’MS ATRIGUIGOES

iOI — Troviderciar o acasalanento e alizentagzo de anizma
b . -

mais e 2 limpeza de gaiclas;

102 - Prepsrar os animais para as aulas praticas e sacrificer tanto o3 infectados

*  como ot desnecessaTios apds a utilizagio: > 24 o .
RN e e
+'*'03 — Efetuar desmznes © Yratamento de satde dos animais:
E . .. | e
‘04 - Requisiter raterial paré. limpeza e alimentagao dos animaiss S
: ‘
.. LA ‘ i " .
n05 — Prestar auxilio aos profegscres en zulzs praticas: _' S e

no& — Cuidar da conservagzo do laboratorio e de todes cos seus componeniess;

nOTa- Preparar solugdes e a iroca das substancias de conservagao dos animaisg

nOS ~ Limpar gaiolas, caixas e viveiros de animais.

. . o -
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n C? - E:cugcslonar_com rrofessores para efetuar coleta de material para 'ae: aulas,

. tzis coro, ccl_e'tas no estuario do rio Sergipe, coleta de iguas ccntaminadas
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“Snstaugho
1’ Grau completo mais curso do ospocializagdos ¥
PERIERCIA
1ais 60 3 meses at$ 1 ano 3 ]
ﬂmiamvn
Tarefas sinples'e rotinciras, erecutalas segunio ﬁ@todos padronizados. O tra-
r}lho exige algum, julgemento individual. ’ 2
qesFoﬁ;o FiSICO
Taxefas que envolven movinentos mugczlarea simples, norigEc confortével. para
rra ?xecuqao scndo minimo o es;orgo f{sico cxigido, nao oczsiona {fadiga Mo
—-ecutante. 1
\ 2
ﬁss‘aq\.a KENTAL/ VISUAL
1po ‘de tarcfa ropeiitive, requer do ocupante 2lpun es for,o mental/V1uual com
aalonalu atividades de plancjemenio ¢ orgnnlahqgs. 2
:E“ P.E.%_BlEHTE DE TRABALRO
vTipo de tarcfs desenvolvida em gmbiente de irabalho com cordigoes ocasicnais-
cfevorfveic. ' - 2
‘ﬂ' REB?OI"“’&JILIJADE FOR DADOS GONFIDEI‘-!CIMS
Tipo de taxefa Oue exige do ocungntc ocasionais menuscios de daﬁos confiden -
[Tlals, cuje revelagso ngp traria problemas para a instituigaoe ; W)
. . :
I:mscog g : ‘
! Tipo de tzrefa cujo ocupznte esti exposto com mais freguinciz a acidentes, PO
![?endo OCOrrer pequenc perigos 3
RESPON“&BILIDADE POR PATRIMONIO )
| . : ; :
"ipjp0 de tarefz cujos danos causzdcs pelo ocupznie, relativos ainstrumentos © 3
[VmensillOa, ultrapassan o szlfrio minimo regional. 2
. H
) 2 . : ) - FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO! 40 bores semanais SELECAO INTERMA E/OU EXTERKA

TIPOS DE PROVAS:

zogologia ©
conhocimentos gerais

"FORMA DE PROGRESSA0: Horizontal/vertical
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: _ - ) ! i
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DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO

FOLHAS _-43/81:

ScA ARGO: ' GH:
nncno 0o ¢ VI e
k'l

AUKILIAR £DV TITISTRATIVO '

AMPLITUDES TOTAL DE PONTOS.

Bo- . 11 TIVTS 262

“|IICIPAIS ATRIBUIGOES

1 — Relacionzr e elaborer emiss3es de empenho, pagamentos, autorizegoes de lange-

ﬂ mento das emissoes de empenho, demonstrativos da despesa, quadro comparativo

da despesa emmenhala com a despesa paga denonstrativos estatfsticos da despe
T e : X ’ =

(=

ﬂ‘ sa empenhada para & spuragac da des‘oeé.a a p-»:-a:r.' e balar._qetes orgementirios;

n—.'ﬂ'erificar e analisar cartoes de ponto para anotex;oes de f_.ltas e providenciar

anotagoes nas fichas individuais de c—d-r serv:.dor, quanto a viazen, con

n- gressos etc;

— Cadastrar pessoél‘ recém sdmitido no Pasep e elaborar Rafs do PIS/P}LSL-"P;

J4 = Anoter nas fichas individuzsis dos servidores deterninagoes existentes em DTO

n cessos, ordens de 5ervigo, portarias etej i

iﬁ — Controlar cadernetas, responsablllzmao—se pala sua entrega aos -’ préfessores

nos respectivos boririos e pela sue guarda 24-_465 as aulas e observar © cumpri

mento des déterménm;.ﬁes da lei 6.202; : ' ' -

06 - Bxecutar controles d:.versos,, ta:Ls como, material a.Ld:.o—v:Lsua_l, langzmento de:

ﬂ empréstimog de livros em fichas de ﬁtmo, devolmoes de livros etc;

T - Orlcntm 20s a.;)ud'mtes de servico para © eparelhzmento das salas de aula, con

. forma sol:to:.tg.qc.o ‘dos nroi‘essores-

F)B ?restJ a.'tend.menuo ans du-etores e /ou vecretarms, ben como a Proiessores,no.

Que se fizer necessirio para a execuczo de suess at;.wFiﬂad.es;

nﬁ I’ré":war correspond@neias, documentagzo de f:l:cmas, ca_ruao de inscrigzo, mnada

r ﬁ.e licitegz0, 'n'a.rcocres de :.mcngao de firnas e balanceto menszl do almo...ari
|

faﬂo; : il Bz lta] 8 S0 S . :

rlo Ezecutar e/ou confer:.r erxrigos datilogr,—.—'-.ficos en geral; 3 ‘

11 - Auxilier-cm servigos de confecgao de hor,_r:.os, elaboragczo do editais de convo

catan . distribuicto de r«edmamcntov e outros
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FATORES
eRAY
- INSTRUGLO _
10 Gren completo mais curso do ospecialisagao : 3
- EXPERIENCIA - 1
Kais do 3 meses ail 1 =ho : g , -3 N
- INICIATIVA \
paref as simples © rolineciraos, executalas segqundo n6lodos padronizados. 0 _
\ 2

{rebolbo exige alinm julgementio individual

tEsrwq,o Figico — : ; : )

peyefzs que envolvenm movimentos mu.;cul'!‘r
ra sua execugzo, sendo minimd O esforgo fisico exigido,

3 simples, pos;g‘ﬂp confortivel ra
nho ocasiona Tedi- :

ga no executonie. :
—— ESFORGO MENTAL/VISUAL - ; \
Tipo de *arc::h repetitives requer do ocmo-*xte algom esforgo mehﬁal/visual .
conm ocasionzis atividades de plancjamento e orba,uac.r‘a.o. ' 2
— AMBIEHTE DE TRATALRO . e
Pipo de terela desenvolvida em axbicnte de trahalbo com condigbes ocasionais
desfavoriveis. ' 2
n: RES%O”SQBIL!D’.’J:_ P‘OR DADOS CONFIGENCIAIS ]
Pipo de tarcia que exige do ocupente ocasionais nar amusoios de dedos confi —
l dencizis, cuja revelagzo nzo traria problemas vara a instiituigzo. 2
- L4
¥

Lmsms _ — : 1

Tipo de izrefa cujo ccupanie ests constantenente exposio a perlgo de docnga

e acidentes. _ = o 4
I-—R’S?OHSAQILIDADE POR PATRIHONIO - i
Pipo da tarcfa cujos denos causados pelo ocunante, relativos a instrumentos
e ulensflios, ultrapascam o salfirio nfnimo regional. ) 2
* ‘ ) "‘
\ - i
N ' y FORMA DE PROVIMENTO
REGIM ASALKO: 3 semanai )
GIME DE TRASALKO: 40 ioras semanais SELEGAC INTEANA E/0U EXTCRNA

TIPOS DE PROVAS!
quinica geral

& - ~ - s c L) EN T Lol s o aq
AREA DE ATUAGAO: Basino L _ i . t_:onl._c.-...mo..to., t1.‘(31-...1.51
4 Y

FORMA DE PROGRESSAO: Torizontal/Nertical
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DESCRICAO E ANALISE O CARGO

FOLHAS i

DENOKINAGAO DO CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GHE.

v

A2
- AD

AMPLITUDEL

10 NIVEIS

TOTAL DE PONTOS:

262

1
‘12 - Manter o material didatico em sala de aulaj Eial> >

13 — Auxiliar o professor na distribuigao do material'nscessério ao bom andamento

:ﬂ: PRINCIPAI3 ATRICUIGOES

Iﬁas aulasey
AL

14 - Procurar manter a disciplina nas salas de aulas e corredores, quando for ne=

=3

cessarios

" 15. - Executar outras tarefas semelhantes a criterio da chefia imediata.
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FATORES

*1¢ grau completo

-— EXPERIENCIA : _ ;

iais de 3 meses ate 1 ano

o IHlClAﬁVA )
I'I‘az'efas simples, .mas: que sequerem, - com maior freguéncia julgamento irﬁividﬁal 3
= para -tomar pcquenas-decis’ées, sempre orientadas em fatos anteriores. '
- ESFORGO FISICO
E'l‘arefas gue envolvenm movimentos musculares simples, posigao confortevel para
cus execugio, sendo minimo o esforgo £isico exigido ndo ocasiona fadiga no 1
! executante. :
—— ESFORGO MENTAL/VISUAL S
Pipo de tarefes repetitivas, requer do ocupante corsideravel esforgo mental/ 3
I /visual, com atividade de planejamento e organizaGao. . '
l— AWBIENTE DE TRABALHO \

. " ¥ = " I . ¥ I
| Tipo de tarefa giesenvolvida em ambiente & trabzlkbo excelente. i | !
= RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS W
q Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais menuseios de dados confiden-
| ciais, cuja revelagao poderia acarretar.pequenos problemas para a institui- 3

gao. L . .
1 o
RISCOS ]
Tipo de tarefa que nao oferece nenhum perigo de acidente ou doenga. | 1}
n RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO T
ﬂ Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupante, relativos a. instrumentos 3
o utensilios, nio ultrapassam cinco pil cruzeiros. = -
. L]
b il
; FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALKO: 40 Loras semanais SELECAO INTERNA E£/0U EXTERNA
e , ko TIPOS DE PROVAS:
 FORMA DE PROGRESSAO:® Forizontal e Vertical "
: ; conhecimentog gerais e
i

Sallo e sy ek e Gera"l ’ J ﬂatll.t}gl‘a.fla.
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DESCRICAD E ANALISE DO CARGO

FoLHAS _44/8T

DENOMINAGAO 0O CARGO:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GH:
VII

8.
el .
o
o

AD

AMPLITUDE:

31 NIVEIS

TOoTAL DE PONTOS?

31

-

PRINCIPAI3 ATRIBUIGOES

LTt i b R WA B30

e

- ==
e

‘01 - Redigir .oficios, atas, convocagdes, portarias, etcj
02 - Executar e/ou conferir servigos datilograficos em geralj

hY
03 - Coordenar trabalhos de secretaria, orientando e distribuindo tarefas com o

. pessoal administrativoj

04 - Efetuar levantamentos diversos, tais como, levantamento de atividades dos au
xiliares de ensino (para renovagio de contrato), levantamentos estatisticos,

etes ; LS _ e

D N -l

05 — Participar'de reuniSes e secretariar concursos para professor, cursos, semi-

*  narios, chefes de departamenfo, etcs

06 — Prestar assisténcia a implantagao e acompanhar o desenvolvimento de métodos

=3

e.procedimentos administrativos;

b ]

07 - Assistir ﬁrofissicnéis' (Técnicos de Administragzo, Economistas, Advogados,

etc.) em trabalhos de supervisio e controle administrativoj

=

08 - Executar outras tarefas semelhantes a critério da chefia imediata.

al N

-

e A L AT e

RS R e

g, 4

w2+ T

T S Ty i s S T o AL i S e saef i A

TSI

=,




= T e & et e

FATORES

GRAU

INSTRUGAO

?ol—

* 2% grau completo . Ao e AL o 4

ExPeqEucm : i
1a1s de 3 meses até 1 ano 3 :

H ~—— INICIATIVA
) | Tarefas pouco complexas, mas que requerem, com certa frequénci.a, a tomada de
pequenas decisoes, sem base em decistes anteriores. . _4
L
pt — ESFORGO FISICO
i Tarefas que envolvem movimentos musculares Slmples, pos1gao confortavel pa -
p] ra Sua execug¢zo, sendo minimo o esforgo f{sico exigido, nao ocasiona fadiga no_ 5
Ii {executante . ' : a2

 ESFORGO LiENTAL/VISUAL
Tipo de tarefa diversificada e pouco complexa, Tequer do ocupante consideravel

esforgo mental/visual. Tipo de trabalho proximo aos olhos com necessidade  de &

{ jdentificagio sutil. _ '

—— AMBIENTE DZ TRABALKO

=3

Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalbo excelente.

{

\

—— RESPONSAGILIDADE POR DADOS COX FIDZHCIAIS

ﬂ Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais maruseios de dados confiden—
ciais, ocuja revelagao poderla acarretar pequenos problemas para a mst;tul - 3
gﬂf |g30. :
—— RISCOS

=3
b=t

LTipo de tarefa que nio oferece nenhum perigo de acidente ou doenga.

s

RESPONSASILIDADE POR PATRIMONIO
T1P° de tarefa, cujos danos causados pelo ocupante, relativos a instrumen —

H
tos e utensilios, nio ultrapassam cinco mil cruzeiros. 3
-” \
I
- . ¢ FORMA DE PROVIMENTO
il REGIME DE TRABALHO. 40 horas semanais SELEGAO INTERNA E/OU EXTERNA

TIP0S DE PROVAS:

Datilografia e 1
Conhecimentos Gerais.

=3

FORMA DE PROSRESSAO. Horizontal e Vertical

AREA TE ATUM;AO'_ Administragao Geral

Pl

- |

L
'
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DESCRIGAO E ANALISE CO CARCGO
' FoLHas 45 /ST
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ASSTSTENTE SCCIAL . . A% .
COk00: R AMPLITUDCE 1 totaLorsmnmos :
. =, =Y 11 ¥ivEIs LRy )
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PRINCIPAIS ATRIEJIGOZS

.ocjaie para corke

"

02 — Selecionar alunos bera rncebln uto de benc

cirento da

manente ccz os beneficiados cen tolsés e outros servigos;
~ . - -

2020 dcs alunOb e organi-, -

situege

fJCIGu, Yo cowmo manter con»“,o res
-

* e

03 — Proumover a participagzo de esiuda antes ns cxccugao de progremas ccordenzdos p2
1o Servigo Sccizls . = Ll L= ’

- - . - i e =
04 - Atuar coxo surervisor de programas .de estegio nao curricular. .- .
ic ao estudante da UFS em prograrasS

05 -~ Proporciorar treinamento profissionalizan

ESPOC¢f1LO“ de sua area de couhe

~3
cl

o o/cu DProgranzs 1ntegraoov por unlpb

interdisciplinar; e s )
i e " - .
- 06 — Contrlbulr p_ra a 1ntegragio Univercidade % Corunidade, atravev de coniaios
“’ - . - g
'coA a comunidade universitaria vizando a sua inserguo nes comunicades  traba
. 1hadas e¢/ou contatos com lideres ratureis ¢ institucionais ‘da ccmunidade, ™0
-l . 4 il = . . .
. bilizsndo os mescos com visia a sua pariicipagao ros prozremas de irabzlhos
7 - Pr cede‘ o estudo, diagnostico e Tratazento Socizl dos casos gue impegam Ou
’ retarden a2 recuperagao do paciente; T s .
T .- . ~ :
08 — Fornecer a eguipe de saxde elezentos sccizis’do vaclente,
. e
. - .‘
09 - Trazbalhar vicando a conscientizageo do pacienis e ?3m‘lla quanio a 1unort;;
. .cia de sua participagao no iratazento nédico—social; . g
- = & . 1 .‘ -
10 - Executar outras tar ef;s semclhantes a critério.da chefia 1med1ata. 3
E . a =3 - L
." T T . ‘/' = o R T . !
i f $ .
fltan, /T ‘.""‘h . —— s g WA : TED ..g‘ . . :
e, o e . . \- . il
. \ Moty o . e o . ot . 2 . ’
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1 ' =) " ; FATORES ‘ ‘ o

. g : ; ! enaw
—— INSTRUGAQ _

E Curso supcrior comploto -_' ' . : _ 3

_1

'— EYPERIENCIA :
Do pais de 1 m@s nté 3 meses %

T

- ' -

IHIGIATIVA
Ii 'axefas pouco complexas, mas QuUO TeEuercd, con certa frequéncia, a2 tomada de
FL peguenas decisdes, eem base €@ decisZes gnteriores. 4
4 . i
ESFORCO FISICO ]
Bh Terafzs que eavolven movimentos musculares simples, DOSigzo confortével para
sua execugzo, sendo ninizo o esforgo fisico exigido, nae ccasiona fadiga Nno -
f executanic.
] ;
| ESFORGO MEKTAL/VISUAL — . &
{| Tipo de iarefa diverzificcda © pouco corplexa, reguer do ocusante considerd
[ | vel esforso mental/visual. Tipo de traballo préziro cos olkos com_neceSSidgl' 4
[% do do identificag@n cutil. ]
hr— AWBIERTE DE TRABALKO z :
| miro de tarefa desenvolvida ea ambicnte de trzbalho excelcats. é - |
e . ‘ —
! — RESPONSABILIDADE POR DADCS CONFIDERCIALIS —
Tipo de tarefa que nzo exige do ocupan{a panuseio de dados confidencizis. 1
. . »
L f !
| — RISCOS : :
| mipo de torefa que nio oferece nenhum perigo de acideate ou doanga 1
 RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tivo de tarefa Sujos dznos causados pelo ccupanic, rolativos a instrumentos A
e utensilios, nzo ulirapessan’oito 1mi} cruzeiros. ‘
e

\ FORMA CS PROVIMENTO

REGIME DE.TRABALHO: £0 horas semanais '

]

FORMA DE PROGRESSAO! Horizontal - TIPOS DE PROVAS:

-]

*""aELECAO INTCRNA E/OU EXTIRNA
através de analise e cur
riculo

AREA DE ATUASRO: Assistencial - ) .
. ' : . . - \

-

T




DESCRIGAO E AMALISE DO CARGO

FOLNAS _46/87

05

01

— Interrar ecwizes de elsboragzo de programas € rojetoss )
. - =y o : _‘.l i

.-

critério da chefia imediata.

— Bxecutzr outras terafas scrpelhanics a
. - - o " . - = I rl

L] '} = .
] "
< i
. = L] i
- {‘
4 =
» * 2
= .
= - ., Ky g
- X .‘. =
. 1 - \‘

* . - ) .
.. . \
: 1 A\
. >
L
a" o i \
.

I

DEMOMINACAD DU CARSO: Gne
ARIWUTET0 . 2 .
cox00: AMPLITUDE: 2 TOTAL DE PONTOS! | ]
™y 11 XIVEIS 363
PRINCIPAIS ATRIGUIGCES
01 - DMldorar orojetos arguitetdnices e do urbanizazzo; -
02 - Imsvecionar obrogs;
. . . - s -
03 - Zstular plantas e projotos de obrasj z —_
N
04 - Planejar, cxecuizr e fazer execulaer levantazenios de plantzs cadasiraic:
05 - Fazer crocuis demon:trativos e orieniar a elaborcs;Zo de nmapas e outros instru 4y
pnoenitos, visando o explanaszo de esitudos; ’




it . : - - 'Ii l-b
—_— - - impm s wadh e ST, s e e |
- _ |
1 .“ . i et "‘M_"‘—'—"_‘_"—"""—" - - e 3
. SFE i [F/ATORES %, ! 1
1 : BT S (LI
— IH3TRUGAD B - )
= ; ‘e - l (6 '
1.\::11::::0 Superior conilelo 5
: 2 . — — — - — —-q—'————__.__‘-u—-" - - . 1'
|- EXPERIERCIA e e ssmeenTs == :
Te Taic &2 1 mEs alc 3 weset. : el s gy ) i _‘2:_
H- nzlcm‘rwA _ I s = ;
Parefas TOUCO TOMDLEXZS, med Que Yezuerem TR geria r'i‘&'b‘q'd:é‘r{éfi-’:r, a tomada de .
pequenzs decd soez, &0 base €N decisdes anteriores. : 4
n:ESFomo FisiCO T S o _‘
.' ; 4 . > x 3 A .‘ . - A o we A -
im Tarefas que exigem um pequend esforge r{izico produzixndo no executante leve ‘o
I I&di{;?-. . - . '5'
- - - - g - g———— — — .——‘—‘-"‘-——“'-"""""--"——‘-"" - ;:i
H:-ESFORC}O S.",ENTRL/\.’ISLU‘\L - e e l%
n : ’ ,
! SR Ll ]
H Tipo de yarefs éiversificzda e complera; reguer db oéubante esfo*’go menial, 4
Jvisuzl mais prolongado, atividede visial bastanie Asentiada: B 5
rl:- AHBIENTE DE TRABALHO asa s e e s e T _1
Pipo de iarefa desenvolvida em ambiente @é trabaibo exceléenté £ i ‘
l ) - E! ”J_'_.- ¥ e e ST e SRS f
n— RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIGENCIAIS sessmeesmmm B
Tipo de izrefe que exige do ocuy snte 6easionais panuseies de dsdos éenTidéx.
cizis, cuja revelagxo pgier s soarretad Fefué¥es preblemss pars & institais 3
[ _gao. 1 /
RISCO3 B ——— = ——1« 1.
‘| Tigo de tarefa guc 3o oferecs ronbuw orige-ds a6identés 6 doergz 3 o
¢ £, ¢ :
= 1
o — —f e —— =} i
r——aesmusamumn.—_ PUR Pammomo = = e} ]
H
Tipa de tarefa cujos dunos suszdos” Célo sotpanie fﬂ}aﬂi\'da & fastRiménios | i
¢ utens =iligs, nio -ll’tl‘anaqsm 4 dez "‘lll— CEUZeITOS v 'l =|
5 2 |
v B a7 e S -»---J' I,
e TS AU 3 #
‘ FORMA: UE- PROVMENTO ;
REGIME- DE TRABAUROD 40" Horas senimiis £ < !
ERPRS AR P : TS - ﬁtfﬁo |Nu‘mta F700° EXTERNAY .
: dgigaves do Analise de durn.c'..‘.:.or

EORMA. OE. PROGRESSAD: Horizontsll

ﬁbos 0= PROVASY

ARER. D= ATufr,:f.'Oi'- Adirinistragze Geral §




am- ——— - TTETY -
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ﬂ- X ' &
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1 ‘? 5 : - * o =
ﬂ ’ DESCRICAO E ANALISE DO CARGO
2 T i FoLHAs 47787
T niuou.m;no DO CAROO: 3 L OH:
ASSISTENTE JURIDICO . ; IX - . d
Wﬁm‘.o: AMPLITUDE: i TOTAL DE POHTOS!
' 33 RIS Eisal
— . PRINCIPAIS ATRIDUISOES )
& 01 - Reprcsenter a emprese em qualquer foro ou instancis; . :
! 02 - Propor a300s ou @5 contester, acompenhando-us atd fin2l julgamentios
n 03 - Elzborar ¢ subscrever petigdes iniciais, contes .:-:3 sy TED plices, mezorizis,
?n " razoes, ninutes e conirz-minuias nds DIOCISS0S juldeisis; ;
| .04 - Comparecer 3s audidicias e observar o cumprimento de prazos judicizis 6 1le
ﬂ | i gais; ) ..
b} -
05 — Acompanhar a execuzzo Gé sentenga em que "2 Universidede atus como  autora,
.
ré,_litiscom;orte, operante ou assisiente;
n 06 - Pv-onovnr enterdinentos extra-julicizis para obtenizo de servxd.ocs, acondes
para indenizagTo de danos. ete; ar- - h
; .
/ 0"{ - Asgessorar O Reitor e emitir parecér : ﬂb“c. suz especialidade; i
e : 1|
03 - Prcna.l‘g.r “eln'tdrlou de suas zbividaiess !
2 . !
09 — Cooxrdenar e o*‘lcriﬂ as ativid:zles a seren executzdss por a.u..ll:‘._ 52 i
i’
10 Elz L:OI‘ ar corresponddncizs que envolvas asuecios. juridicos; : .
11 - Elabor r editais; . .
F 12 - Inc.:m‘blr—-se de L.can*ofvm_r a le‘,:..,l—a“a.o de +ftulos de propricdazde de iméveis;
. x . 2 >
13 =~ BErecutzr outras tzrefas scnelhzntes a critdrio‘da chefia inediziz.. N
- ? . ‘ - - i
; N\\ = 5 - :
¢ 3 I : . H
; - ; T g . i
£ ¥ .
.- - - iy '-"‘, -
: ;
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i : ) : !
L ' , e )
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: e . FATORES :
| cRLU
n—-—;usmw;ho : \
n Curso scuperior completo ) 5 / S
e :
ﬂ—ti?zmi:ncm -
L Do rmaisc do 1 nds até 3 ncses S ; 2
ﬂ—— INICIATIVA _ :
Tarefas complexas que requeren tomadas de decisdes baseadas em proccdirentos 5
l eorcis. i 2
L :
n—— ESFORGO FISICO .
Terefzs que eavolvem movimentos musculares simples, posicao confortivel para
N sua'execugio sendo minivo o esforgo f£isico exigido, nzo ocasicna fadiga no 1
i executanie. : \
-r'g———--ss.*onﬁo MENTAL/ VISUAL 1
a Tipo de terefs diversificeda e complexa, requer do ocupaite esforco mental/vi
| sual mais prolongzdoy atividzde visuzl bastente acentuada. . i > f'h
H—-—- AUBIENTE DE TRABALHO , - — : |
Tipo de tarefa desenvolvida em zmbiente de trabalho excelenie. ¢ 1
: 3 0 It
i e & j
FF_ RESPONSARILIDADE FOR DADCS CONFICENCIAIS :'E
Pipo- de tarefa que exige do ocupanie 2cesso constante 2 dados altanmente confi 6 ;I
|| denciais. ! . ' I:
L° : £z ) B il
i : :II
— RISCOS e : o
Tipo do tarefa que nao oferece nenhum parifo de acidente ou doenga. 1 H
18 il : |
— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 1 :
| ) . ; ,
Tipo de tzrefa cujos danos causeados pelo ocupante, rolalivos a instrunentos e !
1| uiensilios, n3o ultrupassan a dez mil cruzeiros. s 2 i
1 ‘ 25
rf, ; e \ FORMA DE PROVIMENTO
1 \
REGIME DE TRABALHO: 45 horas somanais . Ve SELECAO INTERNA E/OU EXTERKA,
: - \ 1 -..através de andlisc do our
. . ; TiIPOS DE PROVAS: 1T1icuLo
.  FORMA DE PROGRESSAO. [brizonial \ ’\
o; . o . - 3 \. &
. ABEQ DE ATI:M.CAO. Aciministra.g?.o Ceral 1
] y '
L N L O T e o S RS s = 'y
: i Y""W'




DESCRICAO E ANALISE DO CARGO ' s
: FOLKAs 48/ 87

\

DENOMILAGAD DO CARGO: GH:

ANALISTA DE SISTEMAS .. ~ % x

AM.PLITUDE! TOTAL DC PONTOS!

TU 11 N1VEIS - 395 ;

-

0l -
02 -

04 -

a N N - &
[
w
!

05 -

06 -

0t =

08 -

-
10
13 -
14 -
15 -

16 -

o
1

—— PRIHCIPAIS ATRICUIGOZS

Elaborar projetos ou planos de organizagao de servigos para processamento en

computador eletronicoj
Estudar e racionalizar formulirios e outros documentos de trabalho.
Analisar fluxos de trabalho, preparando as respectivas rotinas graficas;

Projetar questionarios, fichas e outros documentos para registro de dados .e

informagoess

Acompanhar a implantagzo de novos projetos no processamento de dados por com—

putador eletrdnico, cecnsiderando fatores tais como: viabilidade, praticidade,

:‘eficiénecia e custos;

Preparar manuais de servigos para os orgzos tecnicos;

Recomendar quanto 2 adogio e utilizagdo de novos sistemas, programas e implan

tagoes
Supervisionat os trabalhos de auxiliares;

Assessorar os diversos orgaos da Universidade nas etapas de implantagao de no

vos sisiemasj

Emitir pareceres de sua especialidadej
Definir e especificar necessidades operacionais de informagdesj

Definir as rotinas de controle dos sisteras:
~

Promover racionalizagao das atividades meioj

Elaborar fluxogramas e diagramas de blocqg- \

| 5, : r : \ ! | —

Elaborar planos e metodos de trabalhog
3 \

Executar outras tarefas semelhantes.a critério da chefia imediata.
. 'l "
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FATORES

8RAU

INSTRUGAO

Curso Superior ¢ompleto de mais. 3 anos de duragaé.

EXPERIENCIA
‘ De mais 3 meses até 1 ano

! ‘

3_1
— 'INICIATIVA
Tarefas complexas que requerem tomadas de decisOes- baseadas em procedimentos
gerais 5
—— ESFORGO FiSICO
Tarefas que envolvem movimentos musculares simples, posigio confortavel para
sua execugio, sendo minimo o esforgo fisico exigido, n3o ocasiona fadiga no 1
executante. :
L
—— ESFORGO MENTAL/VISUAL
Tipo de tarefa diversificada e complexa, réquer do ocupante esforgo mental /
visual mais prolongado, atividade visual bastante acentuada. =)

— AISBIENTE DE TRABALHO

L]

L

Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho excelente. .- =N

—— RESPONSAEILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Tipo de tarefa que exige do ocupante manuseio mais frequente de dados sigi-

e utensilios, nio ultrapassam a oito mil cruzeiros.

losos, cuja revelagao poderia iﬂ?licar em problemas para a instituigao. 4
[ .
— RISCO3 =
Tipo de tarefa que n3o oferece nenhum perigo de acidente ou doenga. o
—— RESPONSABILIDADE POR  PATRIMONIO .
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupante; relativos a.instrumentos
4

: FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais

TIPOS DE PROVAS:

§ e

AREA DE ATUAGAO: pdministracio éeral ' _\

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal

" —

SELEGAO INTERNA E/OU EXTCRNA
\ atraves de analise de curriculo

.
e e e e

-l




_DESCRICAO € ANALISE DO CARGO
' - FoLtas 49 ST

.

DENOWINAGAO DO CARGO: : : : L on: ]
ﬂ \ AUDITCR N ' ‘ E .

- CODIGO: AMPLITUOE: ' : TOTA- DE FONTOS!

" Ty 11 NIVCTS 496

I PRINCIPAIS ATRIEUIGOES

|
1
|
I
| E
]
-
*ﬂ

. L
1 - Jvaliar os dzdos coligides, constantes dos pepeis de tvgogl_o, ord n=xdo—os

-
o promovendo a roferenciag zZo0 cruzade 4e consisiénciaj

.
~

.io;; 1not_rdo as observsgces DPexr

02. — Discutir com supcrvisores oS pontos levant

3 -

-4 tinentes;

. \
03. - Ererninar o comportamento dos investimentcs ¢ das despesss operacionzis de

§=

tro dos niveis autorizzlos pela a adninistras®o superior, observa ndo o cumpri

pento das normas, regulamentos, pl ahos, Trogranas; orojetos e cusio;

" 04~ Examinar os controles € instrusoes sobre SEgUToSs;
: > : 3

05 - blaborar os Tlusos Ge contirole intermno, le ‘*qLar oS nontob e’ aplicar os tes

'] * .

tes de consistenciz; >

sy

00 - Evaniner o sdequagfio des contes de raielo e consisifneia dos métodos utili
zados; - . yC : ] bl ey

07 - Verificar a adeguesto de sezuranga doa iméveis en operazac, alusueis, reg zis
“tro de ocorréncizs, escrituras de hau;sl:ao de bens, slienazz0 € © cunp:i
pento 4ss disposi¢dcs tributériss, relatives zos bens pat“1r0n1~ s

» poE =
. A N -

08 — Examinar os controles ¢ procedimentos aAninisiretivos &s oraenq do servigos

: = < R LR L

e politice de atendimento; , e " Lew

AL )
09 - Zxecutar outras terefes s eln ntes a critério da chefia imediata.

g . el R s Faz . i b .

i S : :

: - : . :

s - . . ’ L b2 s

f > e et L ;
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I
FATORES L
uuu__
INSTRUGAO
Curso Superior completo mais curso de especializagho de mais do 120 horos
(Registrado no orgao compotonte). 8
I‘ —
L EXPERIENCIA . ; 1
- De mais do 2 aros até § anos . E
h INICIATIVA =R T
i pParefas complexas que requeren toradas de decisCes baseadas cn procedimenteos
H gerais. : . i
i =
H-—-— ESFORGO FISICO 1
| Parefas gue envolvenm r:ovmc*ltos mdbcul._rcs simples, posrno confortével Dara
n sua execujzo, sendo minimo o esforgo fisico exigido, nZo ocasiona fadiga mo | 1
"l executante.
H-——--ESFORt}O KENTAL/VISUAL
Tipo de tarefa diveraificzda e cor plexa, requer do ocupante esforgo nenta.lfv_i_._
susl pais prolongado, atividade visual bastanie aceniuada. 2 5
h —— AMBIEMTE DE TRABALKO B
ﬁ o de tarefa desenvolvida em g.mblen..e de traballo excelente. ; 1
A —— RESPONSABILIDADE FOR DADC3 CONFIDERCIALS
\ :
Tipo de tarefa que exize do ocupante manuseio pais freguentes da dzdos sig 30 lo
s05, cuja revelasao ocasionaria problem s de ordem finesnceira pa:a. a institul 5
geo. 3 BT
— RISCOS < 1
Tipo de tzrefa gue nzo oference nenhum perigo de acidente ou doenga. 1
i\ J
'—Rcspousnan.mme PCR PATRIMONIO )
Tiro de tarefz cujos danos causados pelo ocupante, rcutwo., a instrumentos e
r' utensflios, nzo ulirzpessaa a dexz m:LL cruzeiros. ' >

Y .

REGIME DE TRABALHO!

£0 horas senanais

FORMA DE Pﬁocgassi.o: Yarizontal

et

AREA OE ATUAGAO: pdninistragze Ceral

FORMA DE FROVIMENTO 4

SELECAD INTERNZ tlo'J EXTCRNEA
através de znalisc de cux
TIPOS DE PROVAS: riculo

\

i

S



g " 2)

1 DESCRICAO E ANALISE DO CARGO : R

= ' " 5 o5 : FOLHAS -0 /87"
L , _ —

DEMOMINACAD DO CAROO; OH: +

m ? ASSISTENTE TZCHICO ¢ X
| OmGo; T AMPLITUDE: R : TOTAL DE PONTOS:

TJ 11 NIVZIS 517

.n_ PRINCIPAIS ATRICUIGOES

A

—

0l - Estudo de copdigGes operacionais da I.tr:iversd_de', no tocante a produtlv:.d-de,

cl.xs'toa, d1rcnszonwcnto acadénico, sdministrativo o econom*co, visando a

a;ore*enterac de solu.,oes nara s:.tuax;.oes novas;

.

02 - Exercer tarefas de pimejamento; -

03 - Emitir pareceres técnicos sobre a.ssmtos especificos das 4ress de atuagzo da .

: U-FOSD,

] - ~

04 - Acompanhar, fluCE.llZc,l‘ e dar assisténeia zo0s 'DI‘OJBtOS dese“volv:.dos no seu

campo de atividades sexecutalas dl*‘e vamente pela UFS ou por terceiros;

¢

05 - Prestor assisténcia zo superior hler""‘q_l.uCO na in terpretag2o das politicas da

" UsF. 5.4 planos, nrogrames e projetos;

06 - Prestar as.,essorareni‘.o técnlco 2os diversos érgzos da UFS en assunto . de sua

" &rea especifica de a‘buar;ao H
- [

2
[ . = .

L

07 — Executar outras tarefes semelhenties a critério da chefia imediata.

3 ‘--“,'-

]
f

1
4

e i




FATORES

BMAU -

L msr'fleuq:l\o : = . =

oté mais curso de ospecializag@o de mails de 360 horas na

Curso Suporior compl

! jrea de Formagao Basica

v »

"— EXPERIENCIA -
| De mais de 5 anos ¥ el ;

l
ﬂ-— INICIATIVA

Parefas com
| gerais.

plexaslqueﬁroquerem tomadas de decisbes~baseadas em procedimentos

L

ﬂ_—— ESFORGO FISICO

| | parefas que envolvenm
sua execugao, sendo minimo © esforgo fisic

exccutantec.

povimentos musculares simples, posig

%0 confortivel para
o exigido, nao ocasiona fadiga DnO

.ESFORGO MENTAL J/VISUAL

ada e complexa, requer do ocupante esf

Pipo de tarefa diversific
idade visual bestante acentuada.

suzl mais prolongado, ativ

i

orgo mental/vi

|—— AMBIENTE DE TRABALHO

iente de trab;iho excelente.

Tipo de tarefa desenvolvida em amb

e,

Tipc ‘de tarefa que exige do ocupante manuseio mai
sos, cuja rovelagao oc

!
&
L 4
b RESPONSABILIDADE POR DADO3 CONFIDENCIAIS
rl cao.

s frequentes de dados sigilo 5
asionari’a preblemas de orden financeira para a institui

| — RISCOS — -

Tipo de tarefa que nao oferece nenhum perigo de acidente ou doenéa}

.

—— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO - —
TP

Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupante,
utens{lios, nao ultrapassam a dez mil cruzeiros.

-

—

relativos a instrumentos e

L~

FORMA DE PROVIMENTO

=3

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais

FORMA DE -PROGRESSAO: Horizontal - o . TIPOS DE PROVAS:

o

AREA DE ATUAGAO. dministragdo Coral

1 . - " |

—

 SELEGAO INTERNA E/OU EXTERNA ,
através de andlise de cur

riculo
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. A y i
" . - M L : i -. : l I
DESCRICAO E ANALISE £ CARGO . . '
- e . . ' . R - Fo LHAS —i—l}' .E—.I— i
;% Foumgcio DO CARGO: - oH - < : i
- -~ . * . - L -
- . I"AJ(‘T..S.L?IO . ‘ YIiir - 2y
w00: AWPLITUDE: - . TOTAL DE FOHTODL . 2
TJ - 3y BTzl 359
. PRINXIFAIS, ATRIBUIGOES ; "
F 1 = Organizar o penter bx‘blmtoc‘_s, il S e, S & Nl 1 )
02 ~ Cles g- ficar, coé.:...lc..r ° cat‘,logc.r lvnos e 'cend..,a.co $ i
1 - = i : ™ » bt = = i we ® 2
03 — Aterder e prestar informazdcs aos consuliontes; SR R TR
H . ‘ - o s - - & i .
: \ i :
04 — Blabora» e manicT 0 controle de coordéstinos.do 11\-*:05 e ')&I‘lO'ilGOS;
- CodifTicar e classificar z documeniz;zo de leis e ouvras &ivOS verrznent ais
05 - Codificar e cl £ 2d tag 1 tro go E
06 - I{ecomendar_e providencizr a comprz de livros; rovist tas o out*‘as puol:l.c 2oes
n : do interdsse da Universidede; ' S I o M g
. " - .. . - = . M. E R
.- .o e B . K 2 \
F 07 - lianter contatos con editores e ascocizgbes culiuxois n,.-..ulo'luls e estrangei
| ! e B ' v ' :
ras visando a eguisigao ou assinaiura e liv*ros c ucr:LG 05}
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