DESCRICAG E ANALISE DO CARGO

FOLKAS _52/8T
o:uomuacao 02 CAnGO: ) 255 OH: -
: « OOWRADDR ' S
' couao AMPUTUDE: = TOTLL OF FOHTOS:
) ™ ) 11 rTaIS 325
PRINCIPAIS ATRIDUIS =S
01 -~ Efetusr cstudos e provosigbes de natureza iécnico-con 1tibily
02 - apqossor¢_ en assurtos de contabilid=de o orgemento; N
03 - Apalisar e assiner balangos ¢ balangetes; : ' ¢
04 - Blaborar planos de contas; REVEET S :
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05 - Realizar célculos de custo e executar ouiros .tradalhos contibeis;

M\

05 — Ovinar em processos relacionzdos conm cmpenkos de despesas, contratos, conveé~

nios € outros que eavolvan assw ntos contfdeis e finmnceiros;

7 - Zlgborar relatdrios ¢ parecores técnicos en proccssos que envolven assuntos

contibecis ou Tinanceirosjy: i '

03 - Escriturar os livros contibeis;
9 - Eldhorhr e sugorir normas, instrusdes e rotinas relatives aos servigos conti
L . . e -

beis- ) : . -'. T \

10 - Controlar o ce,lcalo ¢ o paganento de tridbutos

11 - lianter-se atuzlizado com & lezislegzo fiscal e e ucn;*ic*;

12 = 4ssistir nos trebalbos de zuditoria e perfcias contiteisg
- * . |

s - .

13 - Planejar e superviszionar os servigos rclativos éls sistemss de livros ¢ docu

mentos, =20 método de escrituragto, dl “10 de contas, etc

14 - Suzervisioner a atuplizagzo dos registros cont élcle e contrelar os  recolni

montos fiscais, para ficcais, efe, exazinando a consisténeia dzs  opewe;ocs

+ . realizadss; - ':',‘ ] < ) s

e

15 — Supervisionar o elaborajzo de balanceies, de exiratos de contas e a orgsn izp

¢ao dos arquivos da contabilidadej. s Rgry

16 - Elaborar e analisar quadros comparativos de balgngos, formazao de reservas,

denrbciagip,-amortiza“Eo, otc; .

17 Executar outrss tarefas sco? alhonies a critdrio 4z chefia imediata.
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Curso Superior completo AR 6= It
—= EXPERIERCIA |
De mais dée 1 més at? 3 mesec. ' - : ] .2
—— [HICIATIVA - ' ; K
! - . 1 . -
E"arefsis‘ cé:::plexus que requeren tomadas do decisPes baseadas em procedimentos 5
ngerais ) i
n— ESFORGO FISICO - ]
Tarefas que envolven movizenios muscularcs simples, posig2o confortavel vara
sua exccugio; sendo minimo o esforgo fisico exigido, nio ocasiona fadiga no <1
ncxecutantc. .
ESFORGO MERTAL/ViSUAL : ~
i Tipo de tarefa diversificade e complexa, requer do ocupante: esi‘orgo mental ; .
ni-"‘n.ls 'o**o"o:;gﬂd.o, atividade visual bastante acentuada. s 2
AL%BIENTE DE TRABALHO p

i Tivo de tarefa LeanVO'lVldd. em ambiente de trabzlho excelente. ¢ PR (3 ¥

—— RESPONSABILIDADE POR DADOS COWFIDERGIAIS —— - :

ITipo de-tarefz gue exige do ocupanie manuseio mais frequentes do daacs sigi~

i 10»0%, cuja “welag‘,no ocisionaria problemas de ordenm i‘ma.ncc:.ra. para a insti S
tuigio. ! f
! ' N
= RISCOS
IN Tipo de tarefa gue nao ofercce nenhun perigo de acidente ou doenga. 1

i ‘ . ;

——— RESPCHSABILIDADE POR PATRIMONIO

lﬂ‘l‘ir\o de tarefa cujos dznos czuszdos rno ocupante, relativos a instrumentos
I e utensnllo.,, nzo ultrapasssan a dez nll cruzeiros, '

S — —— i

.U‘

n - FORMA DZ PROVIMENTO
| - REGIME DE TRABALKO: 40 horss semanais . SELEGAO INTERKA £/00 EXTERNA ,

: através de ernalise de curriculo
. : . . IPOS DE PROVAS: o
n .FORMA DE PROGRESSAO. Forizontal L b .

n AREA DE ATUAGAOQ: Administracgao Geral : O SRR

- - .. ) —
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DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO

. i . b
FOLHAS _53/87-
— =
. DEMOMINAGAO DO CARGO: _ OH: 9 ) v
DATILOGRAFC - ~ - : _ ¥ N . :
IGO0t AMPLITUDE: . | votaL pE PouTOS:
rl_m‘ * 11 NIVEIS 230

n__ PRINCIPATS ATRIBUIGOES

|
-

01 - Datilografar testes, oficios, apostilhas, programas de disciplinas, relagdo
de notas, listas de exercicios, sténcils, mapas de aproveitamento, tabelas,
fichas de empréstimos de livros, como também conferir e colecionar, apds da-

tilografados, tais servigos e roda-las em mimedgrafo,” quando necessario:

Efetuar o controle do material de consumo, fazendo pedidos, recebendo, guér— a

02 -
dando e distribuindo o material gue lhe foi entregue de modo a evitar desper
dicios quando de seu uéoé . ) .

03-- Protocolar, documentos emitidos e recebidos, tais como, proceségs,cfiqios,rE_.
latdrios, convocagbes etc., inclusive copiar despachos necessarios ao arda-
mento do Processos PRER 2=

- i
'64 — Conferir e preencher mapas de exames de laboratorio, de radiologia e exames

.

patoldgicos:

. F 3 *
05 — Crganizar e cuidar da manutengZo do arquivo do setors

06 — Proceder a entrega de caderneta aos professores e ser responsavel pela sua

guarda, como também do mzterial diditico:

07 - Tonsultar, organizar e manter arguivosj; .- ;
. o - "t } -~ = .
08_- Executar outras tarefes semelhantes a critério da chefia imediata. '
‘ . .
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FATORES
- g w me . bW E eRAU
«r—— INSTRUGAO : s
] S0 Gpgu ~complets '....,.__..."“ Fr G L S T ;{;*s—.—_ 3
I CRE S T

EXPERIENCIA
‘ Até e meses

—— INICIATIVA : }
Tarefas simples, mas que Trequers= com maior freqqéncia, julgamentos indivi-
dual para tomar pequenas decisoes, Su-pre orientadas em fatos anteriores. 3
| J
—— ESFORGO FISICO. s
Tarefas que exigem um pequer? =»*u-::;“';ico, produziﬁdo no executante leve 1
fadiga.
L —
—— ESFORGO MENTAL/VISUAL
Tipo de tarefa repetitiva, requer do ocupante algum esforgo mental/visual com
. N . 2‘
ocasionais atividades de planejamento e organizagao.

L . .
—— AMBIENTE DE TRABALKO s \
Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho com condigdes .ocasionais 2

desfavoraveis.
L T
—— RESPONSADILIDADZE FOR DADOS CONF!DE}'.‘CII.IB
Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais manuseios de dados confidenci
; : e . ] = 2
ais, cuja revelagao nao traria problema para a instituigao.
\ i
— RISCOS )
.(.-:}:_-- A
Tipo de tarefa que n3o oferece r.. ‘.. perigo de acidente ou doenga. 1
—— RESPONSAGILIDADE POR  PATRIMONIO = )
Tipo de-tarefa cujos danos causados pelo ocupante relativos a instrumentos e. o
_utensilios ultrapassem o salario minimo regional. 5

; C . FORMA DE PROVIMENTO

REGIME DE TRABALHO: 40 poras pemanais
TIPOS DE PROVAS!

. FORMA DE PROGRESSAO. Horizontal - Vertical
: i Datilografia e

AREA DE ATUAGAO: Administragao tieral Conhecimentos Gerais

..
—

i —— A Gl aEe

SELEGAO INTEMNA E/OU EXTERNA




DESCRIGAO E ANALISE DO CA

RGO \
FOLKAS -54/81

e T T

oK OMI&AG&O 0O CANGO,

GH.

- DESZIRISTA . Lie :
000'60 ] " AUPUTUDLED 3 TO1AL DE PONTOS! 3
e O A TS 279
"1__ PRINCIPAIS ATRISUIGOES
)
Ol — Prengror grificos de organizazto, prograrmaglo, estetisticos, tabelas ete
02 ~ Fezor ccabementos. de desenhos e cervigos suxiliares diversoss

enches Giddticas, "lgyout",

.

Preparar qualro, pr e

Fazer -réiugho ou apliagZo de desenhos téenicoss

06

-

- - 21 . 'l

03 - Xormografar certificados, graficos, gquaires e outros; - -
) : \ s b :
04 - Desenher formulirios, seguindo instirugdcs e- padrdes vigente na Ue7aS.3

o3

07 - Executur desenbos de comsiruzto civil e ajguitetdnico; X

\! )
08 - Confececicner cariazes pare avisos, folhetos, tabalas, cartazes 2lusivos, etes

\
09 - Efetucr levanieniento cadastral paras usocapifios =
L ® . )

10 — Elzborexr dc“‘:’.-f de levaniarmentos topor~—ificos;
11 - ‘Executar outtzs tarofas scmeliantes a critério da chefia imedicta.
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FATORES
SRAU
INSTRUGAO 1
2¢ Grau completo (curso técnico) 4
| -
' — EXPERIENCIA \
De mais de 3 meses até 1 ano | 3
' — INICIATIVA
Tarefas simples, mas que -requerem, CoOm maior freguéncia, julgamento indivi- :
dual para tomar pequenas decisoes, senpre orientadas em fatos anteriores, 3
contudo
—— ESFORGO FiSICO )
Turefas que envolvem movimentcs musculaTes simples, Posigﬁc confortavel para
sua execugzo, sendo minimo o esforgo exigido, nzo ocasicna fadiga no execu- 1
tante.

~—— ESFORGO MENTAL/VISUAL \
Tipo de tarefas repetitivas, requer do ocupante consideravel esfor;o mentaL’

/visual com atividade de planejamento e nrganiZggﬁo. Tipico de gsoritorio. 3

—— AMBIENTE DE TRABALHO
Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trzbalho excelente. s 1

—— RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 1
Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasicnais manuseios de dados confiden 5
ciais, cuja revelagao nao trari% problema para a instituigao.

—— RISCOS )
Tipo de tarefa que ocasionzlmente provoca acidentes, mas de consequéncias o
insignificantes.

RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tipo de tarefas cujos danos cansados pelo ocupante, relativos a instrumen- -2
tos e utensilios ultrapassam o salério minimo regional.
. 0
L s

FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semarais

Y ) o 1POS DE PROVAS:
FORMA DE PROGRESSAO. Horizontal e Vertical i

SELEGAO INTERNA E/0U EXTERNA

deserho técnico/arquite-

. ] 2l ténico e conhecimentos
AREA DE ATUAGAO:  pdministragao Ceral : gerais
r 2 b e o e = e e - ST el G S iid ops i it T " ot T

L S
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-
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noz - Drexrcer a**vzd..de* do ass:.e- ténci 'bu:od . 2,

. Eiaj ' o5 e BUEY
4 i o )

f‘j

03.- Supcrvisionar estifgios de discentes na sua frea de conheci:..ento ouas -vlo
'. - 5 - . i) -y
ﬂ cessirios . ¢

-y

ﬂ 04 — Sxecutar sexrvigos es specializedos relac jonzdos conm 2 e*atomtolo ia mexilex

scrridores © diecenties na

Y L
.

emvolverdo, incl

L

‘ " )
zrea de sua especizlidede;

.

n- - dentériaj i »

.

05 — Coordencr o servigo de

- 1 - -
06 -— Bxcrcer grariza sobre o ::'atemal es

- s .

suxilisres .:o“o sua umer\ri 203 :

ugive, ¢

"‘ECLJ.CO utilizodo ea sua érez de

=

07 .~ Buecutar outrass tzrefos semelhantes 2 eritério da crefia jnediata
- -
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de de identificagao sutil.

P . . . 4 e 3
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n - FATORES ' T 5 ‘]
5 . % ) CrAY
IHSTRLGAD 1
! Curso Superior completo . R S . P e : 6
~— EXPERIERCIA . =
-, s i L] 2
Pe rais de 1 ces ate 3 mecses - | 2
1
— IHICIATIVA H ]
. Tarefas pouco corplexas, mas que Teoverez, cca certa frequencia, a.tocada ce
'? pequienas decistes, cem base en decisves anteriores. _ -4
1 . i
i-——E:’.Fom;o FISICO : . ‘ ‘
rl Tarefas ou¢ envolved ~ovirentos musculares simples, posigﬁo'confortavel para
sua evecucio, sendo minimo o esiorgo ~{sico exigido, nan-ocasinna fadiga ne 1
- b . -
l1 executzante . w7 5 S o : i
i | : ]
nr——-ESFDRQO IAENTAL/\VISUAL 1
Tipo de tarefa cdiversificzda e pouco coxplexa, reguer Ao ocupantc considera-
i | wvel esforge rental/visuzl. Tipo de trabalho proximo aos olhos com necessica 4

L

né —— LUDBIEWTE DE TRABALHO— ]
! Ripo de tarefa desenvolvida em enoiente de irabagho excelente. ’ | i
ni L . p i

I RESPOHSASILIDADE FOR DADOS CONFIDENCIAIS
i S | : T,

-\ Tipo-de tarefa que nso exige do ocupante manuseio de aades confidenciais. 1

L -

ﬂ — RISCOS _ - -

' Tipo de tarefa gue 0 ocupante esta exposto com mais freguéncia as

. || doengas e acidentes; podendo ocorrer ppgueno perigo, 3
0t h

—— RESPGHSABILIDADE POR PATRIMONIO

Tipo de tasrefa cujos dz2nos caus
trapassar oito mgl cruzeiros.

»dos relo ocupante, relztives a

.

e‘utensilios, nao ul

instrurentcs 4

S—

EEs——— ]

s .

—— ]

FORMA DE PROVIMEN TO

.

e~ SELECAD INTESNA £/0U EXTLRNA:

REGIME DE TRABALKO: 20 horas sesanais’
- ' - . atraves de apalice JE G°F
. 3 : ) -TIPO3 DE PROVAS: TicRL
ll . _ FORMA DE FﬂﬂGRESSAO;Ecrlzontal . o 8 L i
£REA DE ATUAGRO: Aseistencial - woe T=s s g

- L - .
= - 2 - -

.
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L, , ESCRIGAO i 2 ‘A‘Nm_tm_ TO CARGO .

ﬁ ; : s © FOLWAS 56 /81"

OEHOHINI\CAD DO CARGOD:L GH: i
ﬁ- ELETRICISTA : 2k VI :
,  ©oDIGO: AMPLITUDE: > — - | TOTAL DE PONITOS!
t A 11 ¥i...S 262.
ﬁ__ PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

- - . = > s , = . >
“‘*u;-*-rmu.uaz TLSOL Lo en aparelh.=I. 2r o h'ff‘nnado,-bombas'de elevagao de vacuo,

comnresscres, estufas, esierllzzadorea, 51renen e motores mono e tr1f351co'

..

02 — ®rocar luminirias, interruptores, tomadas, elcs

©3 _ Construir redes de baixa tenszoj ; : ’
Tnmu-‘ﬁnsiala:.ardrelhos eletricoz testand ‘fc funcionamento:

05 — Zfetuar revicZo geral das redes internas de distribuicdo de energla:
. A = 1

06 — ler, interpretar e executar projetos elétricos;

ﬂ? - ther conferénecia ce lelturas de medidores eléiricoss

.
- & .
.

D8 — F. . ~lar outras tarefas semelhantes a critério da chefia imediata.
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FATORE®T

— NsTRUGAD s e
i , e
']:; grau con{pleto mais curso de ‘eﬁpé‘cializﬁqﬁo ou 2¢ f‘grau imcompleto 5]
Kt : 5
EXPERIENCIA - :
f Yiais de 3 meses até 1 ano : 3 3
ﬁ-— IHICIATIVA |
marefas simples mas que requerem, com maio.r frequéncia,. julgamento individual
para tomar pequenas decisoes, sempre orientadas em fatos anf.eriores. 3 3
ESFORGO FISICO 1
Twef-as que exigem pequeno esforgo fisico produzindo no exccutante leve fadi 2
ga. = - 3 .
L i
n———‘ESFORQO LERTAL/ VISUAL ==
Tipo de tarefa repetitiva, requer do ocuprmte 21lgum esforgo Imen‘ta.]./visua.l com
ocasionais atividades de planc jamento e Coozi ~aGE0. . : 2
| ‘ . ; :
n L
| — AVBIENTE DE TRABALHO 1
Tipo de ‘tavefa desenvolvida em ambienie de trabalho com condigTes ocasionais.
H desfavoriveis. 2
L z
R RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDERCIAIS
. Tipo.de tarefa que nzo exige do ocupante nenuseio de dzdos confidenciais. 1 ’
. : I ’ ‘ . -'_:‘ , .
L e s =
—— RISCOS
Tipo de tarefa cujo ocupante esta‘_; exposto com mais froquéncia a acidentes,po
n l dendo ocorrer pequenc perigo. = : 3
n  RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tipo dé tarefa cujos danos causados pelo ocupanie, relativos a instrumentos
n e utens{lios, ulirapassem 0 salédrio minimo regional. B
L] ~
L i =
n 5 FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais SELEGAO INTERNA £/0U EXTERNA
rl ; o : " | OVAS:
4 FORMA DE PROGRESSAO! Tlorizontal e Vertical TIfaS DE PROV
: . Eletricidade o Conhecimentos
. - P “‘.' . Gel‘aiﬂ
n AREA DE ATUAGAO.  tdminjstragdo Geral
: s . . ;




- DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO o
: . ' " Fowns;s'rz.f_!l-_

L HAGEO LU CARSOL ____ . _ ... = ) (]| P 2 >
” i sIR0 . : YIIT ° . .
. AMPUTUDELD S TOTAL DE PORTOS, - .
ﬁ’ AL © 1 IVEIS 339
~RINCIPALS ATRISUIGOES
AT - - 3 i 22 - . .
1 — Zxercer ativiacies ce 2zsistfncia 2 servidores € éiscentes; . .
| - - - l"“ . P -
4} — Oricntar os pacicntes no sentido de {ronscitir corhecinantos €& COSWUmES de ecn
* - 1l
4 c;‘:!::: eanitiriz; ° . p d : < - ;'E'. ol L - s i
H - - % o ) | .
-~ a - -— .- . o L
73 - Brercer a sup2rviszo necessfria X afpinistrzc2e do zediczmentos e trotomentos
n prescriios’ \ AR _ LT N
ﬁ — Aolicor modidas destinzdas & prevengeo de doengas; . ey )
05 — Supervisionax e distripuir tarcfcos a seren. ezccutadas per awrcilizress .
i i 4 . . Lol
S - > Ame o 43
U5 — Responder pela guerda de moterials nscessfrios eo desenvolvimcnio de suas aiTl
! - by 4 - £1° ' ' . £ -
il : "or el SRk .-
[ — Execntex outrzs terefes scmelhentes 2 critério da chefia 1mediznia. .
. . . )
. : % ) R - _' - &
. . - e g - - - ,‘ 3 = o - = y - 5 -
n‘ - . : - . 3 . - _-.‘ -
’ - ‘. L] =
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1,: - / .
Fr— .'-' 2 o-
i . s ~ -FATORCS i
-Bumnu(-.&o oy
= . . 6

erso Suporior conploio . ' :

L

-r EXPCRIENCIA .
At . ~
bois de 1 més até 3 meses ; . 2 ]
II‘{ICLMWA
Tarefzs pouco conplexas, R23 que Tregueren, com corta froguencia, a torada de
ﬁ: quenas dcc;.,oLs sem base €@ decisdcs anteriores. Wi e 4
Hv ESFORGO Fl.s‘ico > |
parelfas que envolven movimentos rusculares simples, posigzo confortivel para .
sua cxec'.}.,,g.o,_ seado ninimo O esmr‘o Iisico E:.'.LblC..O, 1n3p ocaciona fadiga no 1
executunte. \ :
F;-AESFORQO LAEMTAL/ VISUAL ' - 1
nn.po de tarcfa diversificada e pouco complexa, requer do ocupente considerd
vel esforgo movw.*a,l/kuJ- ey e 3 S, 2 ' A
n——-—. LEBIENTE DE TRABALHO -
5 - . ) . 173 M . =
n Tipo de ";arc-:i‘a ds:-senvolvi&a en zabiento de trabalbo cxcclenie. E 1
= : L
r— RESPONSASILIDADE POR DADO3 C—OI‘IFIDENCIMS 1
Tipo.de ts.re"a. guoe "mo crige do ocupante re.n'"-eio 2o dedos corfidencizis. 1
. l-- T \ e
F»-——msoos e,
Tipo de tarefa que oCaslonalmE'lte provocs doengas” € acidentés, mas. |
de consequéncias jhsignificantes. : - . _ 2
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Pipo de tarefa que exige do ocupante ocasionzis manuseios de dados confidenci
ais, cuja revelagao web traria problemes paTa & ingtituicao. : 2
Sl .
ﬁ RISCO3 - |
" Pipo de tarcfa que nzo ofercce nenhum perigo de acidente ou docnga. 2}
RESPONSABILIDADE POR PATRINONIO . ——
Pipo do tarefa cujos danos causados pelo ocupante rolatives a instrumentos e
utens{lios wlirapessen o salirio minimo regional. ks 2
el
l ~ - FORMA DE PROVIMENTO
GIME DE TRABALHO. 4 - s §
l 40 horas scmanals SELEGAO INTERNA £/0U EXTERNA
FORMA DE PROGRESSBD: Horizon‘t;al o Vertical TIPOS DE PROVASI
o S5 Conhecimentos Corais ©
l AREA DE ATUAGADC }xd.ll!iﬂi..'ﬁtl‘:b’;.?zn Garal. . Yrova pratica.
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lu—— 1BTRUGAD 3 :

| 2p grau complotio mais cuvso de eapocialingaiio . 4
1 i a 4 e mn
{ EXPERIENCIA — : \
B Po mois de 3 meses atldé 1 mo i . g
b - 2l
IRICIAYIVA : - N
.Parvelfps pouco comple:zas ue woguercn com cextu frequineia, a tongla ée pe
s a5 q q L 3 i
(] guenas decisbes, sem 1;:1:',0 cn decisbes anieriores. 4
ESFORGO FISICO - . SRR 3
£ e £ i : - : no. .} e . e
Tarofzs que envolven rovimentos musculares simples, posiges comier tdvel: pira
sua s:::u,ug';’-_a, sendo minire o esTorgo fisico exigido, nzc ocasiona Latiga nol 1
e::ecu'l;mﬂ.c.
- \ b

n—w— ESFORCO IAER TJ'.LK\'-SL-.QL

Mpo de taveTa tiivc.rsific:arla e pouco complexn, reguer do ocupanie considerdvel
n casforgo montal/fvisual., Pipo do trabulho préxino aos olhos; com Leces sidede de| 4
Jdentificazzo sutil, ; g

L

—— KRMBIERTE OE TRABALEQ ¥ e ==y

Tipo de tarcfa descnvolvida cm zmbiente ge irzbalhc excelentle.

o

RES PO“IS:’aBILIDnDE. FOR DADOS CONFIDERGIALS

Mipo de farefa gue exise do ocuvanie ocasicnais manuseios de dados canlidenci-
P9 q & i

s

ais, cuja revelajso podenia acarretar poguonos problengs para a insiituisio 3
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Tipo de tarefa que ndo ofercee nenkim perigd de seidente ou doznga. 3,

—— RESPONSABILIDADE  POR PATRINOIIO 1

-

L)

Tipo de tarafz cujos danos causalos pclo ccupziie, rclatives a insirumentos
utens{lios, nio ulirzpessam cinco nil, cruneiros.
-

L -
ﬂ FORMA DE FROVIMENTO -
REGIME DL TRABALHOL 40 horas celanais . SCLEGAD INTERMA E/0U EXTERNA |I
: ‘o - 2 ' IPOS DE PROVAS:
FORMA DE PROGRESSAD. Torizontal o Vertical Ll
. Conhecimentos (erazis o
AREA DE ATUAGAD: pininistrosdo Ceral : Programazho do Computudor
-
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' : ' J r 1y . Foumas 11/ 87
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T DR Sﬁ L
‘-;0160'. EVPLITUDED " TOTAL DE FONTOS!
A 8 NIVIS 186
'_ PRINCIPALS ATRIEUIGOES X
. 01 - Exeeutor trabzlhos de lizac@o ielci‘onlca 't.ransmis_s'&o e Tecebinerito de mensa
gons por teleicneg e ' PR :
02 -~ Bfetusr ligagies 2 pedido de funcionirios da UFS;
03 - Realinsr leveniorento das lizacoes of ctce:las nmsprlneute-
04 — Reccher ¢ transmitir telefonecmas cxbernos vara comtnicaz®o com funciondrios
da Us3s : - - ' v
05 — Prestsr infornugdes sobro localizaegio de seiores e de pessoas e ‘gnotar. reca
dos telefénicos, guando glgum ramal se cncontrax ocumade;
. .
06 - ntor atunlizglo relagho dé ndmeros de itelefones dos diversos setores da |,
Wniversid odes i
07 = Trester informagées ao p»thllco en goral;
Sl s v

08 — Fxccutor outrss tarcfos scmeclhantes o critério da chefia imediata.
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' FATORES 4O
eRAU
.n-msmu;ﬁ‘o
an grau completo : 3
R
EXPERIENCIA :
- L]
|" ais de 1 més ate ) meses v . 2 J
n- INICIATIVA I
i TMexrefas simples e Tepéiiti\r'as, cxecutadas mecanicamente obedecendo instru- 1
:nq'ﬁes pormenorizadas e requerendo pouce julgamento individual 1
-r— ESFORGO FISICO <
Tar-‘.'fas ouc envolven mo'-."n“nntos musculares simples, posigio confortavel pa-
ra sua execugio, sendo minimo o esforgo fisico exigido, rL-zo ocasiona fadiga 1
tino executante.
-p—-ESFDR$O EENTAL/VISUAL
h - . .
‘mTiro de tarefa simples e rotineira; reguer do ocupante o minimo de esforgo 3
nmentalfvisua.l. . '
‘n—‘ ABBIENTE DE TRABALKO 3
i Tipo-de tarefs desenvolvida em ambiente de trzbalho com condigBes  ocasio-. o
nnais desfzvoraveis.
‘”— RESPONSABILIDADE POR DADDS CONFIDERCIAIZ
Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais nmanuseios de cl,n'los confldcn
rcmzs, cu,]_: revelagao rao traria sroblema para a instituig3zo. e
| Y ¢ . L
n—mscos ]
Tipo de tarefa que nio oferece nenhum perigo de acidente ou doenga. 1
~7— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
i{ Tipo de tarefe cujos danos causados pelo ocupante relativos a instrumenice
. utensilios, ultrapassan o salario minimo regional. . 2
. . » s
L ' a
’ _—
g
n : FORMA DE PROVIMENTO
*  REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais SELEGAQ INTERNA E/OU EXTERNA

TIPOS DE PROVAS!:

tre

n. FORMA DE PROGRESSAO! Horizoriil e Vertical
n AREA DE. ATUAGAO: 2dministragio Geral
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DESCRIGAD E

-

ANALISE DO CARGO "

FOLHAS _J2/87.

TP

11 Nivels

=
DENCKMINAGED DD, CANGO: GH:
TECNICO DE ARQUIVO VII
COmGo: AU FLITURC: FTOTAL DE PONTOS.

304.

preses PRINCIPAIS ATRIDUIGOES

01 -

mentagzo;

02 -

03 -

i

-

lativas aos mesmos;

dos microfilmes;

Frd

Executar outras tarefas semelhantes a criterio da

Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar a sua movi

Classificar, arranjar, descrever e exccutar as demais tarefas neccessarias &

. guarda e conservagio dos documentos, assim como prestagdo de informagdes Te-

Preparar documentos de arquivos para microfilmagem, conservagio e utilizagio

Preparar documentos de arguivo para processamento eletronico de dados:

chefia imediata.

L
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FATORES
} 6RAY
—— INSTRUGAO
2% grau completo mais curso dé especializagio. ; 4
—— EXPERIENCIA = :
De mais de 03 meses ate 1 ano : 3.
— ICIATIVA
Tarefas pouco complexas, mas que requerem com certa frequéncia, a tomada 4-
‘de pequenas decis®es, sem base em decitBes anteriores.
—— ESFORGO FISICO :
Tarefas que énvolvem movimentos musculares simples, j:osiggl'o conforiivel !
para &ua execugio, sendo minimo o esforgo fisico exigide, nio ocasionan- 1
do fadiga no executante. i ;
o
—— CSFORGO IAERTAL/VISLAL
Tipo de tarefa repetitivas, requer do ocupante consideravel esforgo mental/ 3
visual com atividade de planejamento e organizagdc tipico de escritério, §
rses f».l.-'aB_IEHTE DZ TRABALKO
Tipo de tarefa desenvolvida em ambiente de trabalho com condigtes cecasic ~- 2
nais desfavoraveis.,
—— RESPONESATILIDADE FOR DADRCS COWNFIDERCIALS
Tipo de tarefa gque exige do ocupénte ocasional manuseio de dados confiden— 2
ciais, cuja revelagao nio trar%a problema para a instituigao.
| TReEnS
— RISCO8
Tipo de tarefa que ocasicnalmente provoca acidente, com consequéncia insi- 2
gnificante. : :
heris
—— RESPONSACILIDADE  POR  PATRIMGNIO
Tipo de tarefa cujos danos causados pelo ocupante, relatives a insirumento 2
e utensilios, ultrapassam salario-minimo rogional. -
) FORIAA DE PROVIMENTO
REGIME DZ TRABALHG! 40 horat semanais SELEGAO INTERNA E/OU EXVERNA

TIPOS DE PROVAS:

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e Verti ;
E al e Vertical Conhecimentos Cerais e

AREA DZ ATUAGAO: Administracio Geral especificos.

e LT % &4 = -

FEe s
T —




‘hH MWMMM.H OO T it 1 TPy WP TSP NG 3 i S UL DL P eee—) £ L L 20 i i e S e o i e i
ppipi R e SIS E .

.

T

. -
. . B . -

M : DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO . - .
: -m;.;g,j? ) sl P FOLHAS 13z 8
Tﬁ;mouma;ao 00 CARGO: i . oH: i - :

PRCIICO DE COLTAILLINADS . 3
! ﬂuﬁuao: AMPLITUDE! 5 TOTAL DE PUHTDS!
: TP 11 ¥IVIS ) 304

—_ PRINCIPAI3 ATRIBUIGOES

01 - Coli:;i:r e ordenar dados para balangos balencetes, demonstirativos e anilise
.! 3 ; 3

.

-y

economico—Tinznceire

. i 5
.

Rfetuar verificagdes contibeis;

-
1

02

-
!

Conferir e leventer balanceties financeiros;

03

04 - Preparar fiches de 1m;mento e Tezer os devidos langamentos apds a codifi

— ]

cagto dos processos e docunentosy =

05 — Proceder g'cmopenhos de despesa e Tazer conc:}.lleg(_o de e:r:v'a.-.os bencirios;

06 - Elaborer mapas estatfsticos de cortrole e‘’¢ontrolar saldos de dotagles orgz

i - - . -
meniarias;. : E - .

07 = Blfeiuar controle oxfc.rm—cc:"mtﬂnl dos convénios e contratos firmoios pcla URS;

) -t
. 08 — Operar miguina de coniabilidade;

B

09 — Fornccer dados para a clabore;zo do orgamento;

10 - Elaborar démonstrativos das didriad, “bolancete da despesa, balencete finan

¢eiro smt{:tlco ¢ presto;no de contss de convéniosjy -
5 ' : ) g .

Brecutar servigos de datilografia e arquivamento en geralj
- i 1 :

12 - Drecutar outras tarefas semeliiantes a critério da chefia imediata.

11
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) . FATORES
‘ eRAU
INSTRUGAO :
l 2¢ Grau completo (Curso T6écnico) e registro no Conselho Rogipnal do Contabi,
lidode. 51 4E s
| —— EXPERIENCIA
! Do mais do 3 mezes atd 1 ano 3 i
- — IHICIATIVA _
qparefns pouco comploxas, Mas que Trequerem, com certa frequéncia, a tomada de
pequenas decisbes, sem base em decistes anteriores. : 4
| —— ESFORGO FISICO ]
n Tarefas que envolvem movimentos musculares simples, posigao conf ortavel para
| sua execugio, sendo minimo o esfoxgo f{sico exigido, nao ocasiona fadiga no 2
n[ executimie.
h———»ﬁsmﬁqo LIEWTAL/ VISUAL
Tipo d¢ tarefas repetitivas, requer do ocupente considerével esforgo mental/
{ visual com atividade de plancjamenio e organizagan.Tipico de e;critérj.o., 3
{—- ADBIENTE DE TRABALHO 1
Pipo de tarefe desenvolvida em ambiente de trabalho excolente. 2 "
e RES'FONSFLBIL[UADE FOR DADOS CONFIDENCIAIS
_ Tipo de tarefa que exige do ocupante ocasionais manuseios de dados confiden:
ciais, cuja revelagio poderia acarreiar pequenos problemas para a institul 3
Lq’z’m. N 4
r— RISCOS
Tipo de tarefa que ocasionalmente provoca -a,éidentes, pmas de consequencias 2
ingignificantes. I e s
Ty
—— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
Tir_m de tarefa cujos danos causados pelo ocupanto, relatives a instrumentos o
e utensilios, ultrapessam salirio minirco regional. : .
_ uE BE FORMA DE PROVIMENTO
TRABALHO: horas 2
i Doran SAenRL - _ SELEGAD INTERKA E/OU EXTERNA;

FORMA DE PROGRESSAO: Forizontal e Vertical g;;ii cniEr ::1?:;8;; L

AREA DE ATUAGAO: fﬂlﬂinistragﬁn Panc) : Contagbilidado.
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?;{ DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO
' : FoLitas J4_/81.

o:uowuncm DO CARGO: : * 2 GH: .
o g S e 2 VII 3

PHAnICO DY BDIFICIT0SS

copeo: £ ; TOTAL OC PUITOY.
. i 11 VSIS 301

l__._ PRINCIPAIS ATRIEUIGOES

s b
o
€

01 - Fiscalizzr, ovientar ¢ esompanher © pEESoal na eXGeu;

tengFo dos préiios da Universid-de, ben como dimensionar o ressozl  necessi .

rio; ; .

- .
o . o .
B Y .

02 - Orieniar = comura, conirelar e renuisitar o material pera SET utilizzdo " nos

servisos de minnicngtos

[y

-

vigos o obedecer prioriduie no e_*‘mﬂ inent

04 — intender-zeo com TiTpes prestaioras do servigo, Tavra efetuzgzo de conscrio em |

cquipanentos; - A

.

5 .

o Dara exccu;.'f,'-p dos servicos, contratasZo de possoal a/cu.

(=]
1
!
)]

ok

aliciter orgenen

d 03 - Ceordengr as atvividzdes isierentes =ps servigog de naritencfo, pedidos de gex .

compra de raterial de construszos ; -

06 - Drecoutasr ovivas trrefss cemslbanies o critério da chefia inadiata.
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: y 2 = FATORES
1 oRAY
n-msrr:u;ho - - 1
= | L4 - P : ’ .' P
¢ grau completo (cureo técnico) 4
18 . ;
et e : s <)
EXFERIENCIA - —
E)e rzin ge 3 mesen ate 1 ano. ; i . 3
IRICIATIVA - :
m'_rareras pouco compleyas, Dne quUe yegueren, com ceria freguéncia, & tomada
de peauenas decinCes, sen bive ©m decinces anteriores. 4
N
; —

n— ESFORGO FISICO

. ~ = . .
Parefas gue exigem um pegueno esforgo fisico produzindo no g):ecu".r.nte leve ]

ni‘aﬁ fheze. . .

n-—fsr-c-nqo MSEHTAL /VISUEL . '
| Tipo ée tarefa repetitiva, requer do pcupantie algis esfo‘:_:}o-mentalfvisuu_l
inco'.ﬂ. oczsionsis atividadez de planejomento ¢ organizagao. A . 2

n—m::mﬁwra OE TRAEALHO — )
cczsio- '

Pipo de terela desenvolvidz em ambiente de trabalho com condigoes
rais desfavoraveis. pico de czeriterio. = - o

"
e

(i

[ RESPONSABILIDADE POR DABOS CONMFIDERCIALS
Tiop da tarefz cue exige do ccupznte ccasionais manuseios de dados, cuja Ie °
veladio nio, trarin problgm» para a inctituigic. ’ 2
r . |
| .
n““RISGOS : "]
Ti de tarafa gue ccasionalrmenie proveea acidentes, mas de consequéncisg o

ivo
#imigﬂificemtes. - G %5 :
. : 7 =t

-m———nespansna_lucaaﬁ POR PATRIMONIO ]

. B =

1 3= - =y ;. 1 i
Il Mizo de tarefa cujos carnos czusados se¢le ocupzntc, relativos a irstrurentos 2
e utensilios, ultrapassan £213Ti0 minizo regional
L]

[

o s
—
H § i +  FORK.A DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 hoczs sematais L SELEGAO IKTERKA E/CU EXTERKA
, " ' oS DE AS: :
B FORMA DE PROGRESSAO. Lorizonial e Vertical B RE TRuR
! 2 . corhecimenics gerzis e

AREA DE ATUAGRO: AdministragZo Geral construgzo civi
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DESCRICAO E ANALISE DO CARGO

FoLHAs 75,87
J
DENOMINAGAO DO CARGO: : OH: i
TZCHICO DE LARCRALTORIO ] - VII
CODIGO: AMPLITUDE, TOTAL DE PON10S:
TP 11 HIvV=Is 312

01

02
03

04

05
06

07

09,

10

08

— PRINCIPALS ATRIDUIGOES

Cortar e corar l&minas, tecidos histologicos e/oﬁ patolégicos e
diagnéstico de casos hospitalares;

Preparar solugces, corantes, pritices parasitologicas e outras?®
substincias; )

Preparar a fixagao do material histolbgico e colecionar l&minas
e blocos para arquivo;

Prestar assist®nciz aos professores nas aulas priticas, provideg
ciendo animais a serem utilizados, material de projegao, micros=-
cbpios e outros materiais;-

Esterelizar vidrarias e outros materiais de laboratério;

Providenciar material de limpeza, substZncias ou vidraria em fal
ta, arrumar as drogas por ordem alfabética e numérica e, também ,
fazer previsac do material a ser usado no perfiodo seguinte;

Kanuseiar animais de laboratfrio e realizar técnicas de infecgao!
com parasitas, controle de infeccao e manutengao de culturmas;

Executar técnicas de laboratério como: exames parasitolégicoes, 'bi
guimicos de liguidos e secregoes corporais, cultura de tecidos
micro-organismos, etc,;

o
-
e

‘"fetLaI‘ taxidermizagao de aves, maniferns =3 batraquloa, diafaniza~
gao de peguenos animais e prep“.aq1o com alizarina

Executar ouiras tarefas semeclhantes a critério da chefiz imedizta.
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. ey
INSTRUGAD
20 Grau comploto mais curso do especializagio 4
CXPERIERCIA
Po nmeis ée 3 neses até 1 oo . T J
— IRICIATIVA s
Tarcfas pouco complexas, fas gue regueren,con estas freguéncin; & torada dec pe
quenas decisoes, sei basc em decisbes anteriores. 4
| B
—— ESFORGO FISICO — .
forefzs que envolvem movimentos mos soulares s moles, posigin confortivel para
stia execugno,; sendo minimo 6 esiorgo £5ico exigido, ngo ocasiona fadiga no | .1
cxecutente. .
L
— tsro?qo :.._rm.h{vtsum_
Tipo de tarcfes repetitives, reguox 2o ocupsnte congiderdvel esforgo rne.*xualf- 3
sval con atividade de planejamenio o organiinzgao. Tipico de ns.cr‘ttf)m.o.
| ' . [Ty S
—— AMBIENTE DE TRABALEO .
Pipe de tevefa desenvolvidz em ',al""ble. te do trabalho com condigbes ovasionais™™ 2
desfTavordéveis. 3 il ’ L .
- il
~—— RESPONSABILIDADE FOR DADG3 CONFIDERSIAIS — 1
Tivo de terclfa eue exige do ocupanic ocasicneis mzinscios de drdos confidenci-
wis, cuja revela;ao nos sraria ;roulcma para a instituigas. : 2
L il
= RISS08 — 5
Tipo do taréfa cujo ocupanie esti consiszntozenia oxposio a pe“:. gos.de daenca 4
i o acidentes. Tipico de trabalho de' laboratdrisc.
——— RESFONSAGILIDADE FOR PATRIMONIO
‘| Tipo de ta‘:ef.‘a cujos danos czusgios pelo ocupanie velativos a instrumentes o©f -
utensflios, ultrepassan o salirio 11:1_:‘1..0 regional. 2
e i
bt - FORMA CE PROVIMENTO
REGIME DEQ"‘B“U“D: 40 horas semanais SELEGAO INTERNA E/08 EXTERKA
2 e ’ - TIPOS OE PROVAS: :
. FORMA DE wm_f_z‘zssn.oi Forizontzl ¢ Vertical Quinica e : ]
o - - . Conhecimentos Corals
AREA DE ATUAGAO: Ensino : . \\
- & =

- .
et T R = ? <
| P Chimiaiaoa Sk 4 e iy h e s e ———— - -
it - — e e L S W L
27 ; : Zije




| L DESCRICAO E ANALISE DO CARGO : .

: -f-'zé‘“ ' S 1w - FoLuas 16 /87.
5% : .

tp:uoumm;i.o DO CARGO: , . Gl . :

: TECKICO N EWCAQRO - - i e M- 5 : 3

r\imso: LW PLITUDE. - TOTAL DE PONTOS:

= ' . 11 YRS 373

l_ PRINCIPAIS ATRIBUIGCES :

l 01 — Elaborar planss, programas ¢ projetos educacionalsj .
- L]

.

02 - Elabgrar ihstrunentes de controle e a'.'aliag:'-:-'.o de pla.ncﬁ!s e pro'jr.-tos educacio

naisj | C ; o

03 — Elaberar irabalkos de pesquisa e estudos pedagogicos visando a solugic de
probleras educaciorais e o aperfeigoamento de métodes eplicaveis ao pro
cesso dz educazzos E

o
E=S
I

Acompantar e avaliar os projelos en execugao na UFS no campe da educageoy
- - -

(=3
wn
1

Tealizar esiudos e pesquisas sobre a quslidade do ensinoj

.= 0

= - 3 - - - 0 -
Reglizar estudos gue visen a regionalizagio de espago firico, visando mello

-
(=)
|

Tar o rendizentio do ensinojg”’

Realizer esiudos que visem racicnalizaT os coniroles acadénicos
N .
- e

=
1

Elaborar, juntsmenie com os Srgioce responcaveis pela reformulagao de cursi
culos, rodificecoes e altera¢Bes com vistz ao aprimoranento qualitativo do

-

ensinoj ) L :
. _

. i -
02 - Execuiar outras tarefas serzelhentes a critério 2a cliefia imediata.
- I - - ql -
‘ 1Y
. 5 . .
5 \ . * 5 .
E - '_|
i - 3 v
; : s A
P - e . " \
; . G

. - Ve _
@
. . !

|

!
-
“
.
g
I
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' . FATORES :

eRAL

IR— STRUGAD : '

curce Superior cenpleto 5

-

EXPERIENCIA
To mais de 1 més atd 3 reses. -

! IRICIATIVA

Mrefzs complexas que Tequered

.

gerais

tomadas de decisbes boseadas en procedimentos

; ESFORGO I-‘l"‘lco

-

Parefzs que crrrolvem movimentos nuccu1nr 5 sinples po*i

=t

executanie.

sua execugio, ondo ninimo o es forgo fizico exigidd, nio ocasionz

gdo con fortavel para

-fudiga no

ESFORGO HEKTAL/VISULL - - -

fvisuzl rais prolongado, atividede visual bastantc acentuada.

Tipo de tzrefan diversificeda ¢ complexa, Teguer do ecuwznve eﬂforgo mentql/

;
n
"

i
—— BKBIEHTE DT TRAGALHO
{ Tivo de tarefa deseunvolvida en ambienie de trezbzlho excelente y 1
L
i—' RESPOHSABILIGADE POR DADOS CONFIDENCIALS
1 Dipo de teurefa que exige do ccupanic ocasicnais menuselcs de Cados conTicden- 3
ciais, ocuja Tefcldf“a poderia ac irrat“r vequenos problemas para a institui-
| ¢Bo. :
ﬁ —— RISCO3 - g
Tipvo de tf‘efa oue nzo oferece nenhuan rerigo de &Glﬂenuﬂa ou doengz. 1
r—— RESPONSABILIDADE POR PATRIISONIO
Ripo de tarefa cujos danos czusados relo ocupznte relativoe a instrumentos e . 5
uiensilios, nfo ulirapascan a dez mil cruzeiros.
b 1
S e

) i _ FORMA DE PROVIMENTO 3
REGIME DE'TRADALHO: 40 hores seranais i ks i s A
| atraves de anallse Ge Curl:l iouic
FORMA DZ PROGRESSAC: Forizontal . TS BRGNS
. > I‘-'\, - " ‘\
AREA DE ATUAGAO!  pdministragio Geral _ : o
ﬂ ) : ' . \
l! =] F L o e o e e ——— B e




e e

DESCRICAO E ANALISE DO CARGO

FoLHAS _T781" :

{umum;ao 0O CARGO:

OH:

L r\
s TS 100

23 ARTIERI0T0 ' d

S .

oImao:l -

e

<

EMPLITUSES X TGIAL DE PONTOS:

11 RIVAIS

,_.
2
T

0} -

02 -

63 -

04 -

05 -

06 -

07 -
08 -

C9 -~

10 -

-~

11 -

Prik C-IHHIS ATR‘EBJIGD_S

.re.l. e do

atividodes himinisiretivas de pessoal, materizl, fingngos o

n:.zc::-a': e nfiodos-a oulroz

Jﬂ-:lalmr_r e intersrelzre dedes xela

mento o finanges;

Planejor, inplentor e mcompon

nistirativos;

Pariiciper ‘do

Blaborzr cstudos ners e

tes;

Zlaborar os

plentagdo; ¥ #

ﬁ,ﬂali' a2xr
Blaborer

Blaburar estudos n

Yerizl, de trgnsporics;

.

P...I‘L:.c].pm:‘ do pl'

ressoal da Univers

c-s"xpcr'd'- odninis tr;:

"
colal

vrovimento de recursos

et | i
B0 ESV U VUTES

ée orgenizajzo, nméiolos

. -

pesguizes, projetos e concemientes s

orzoienio, orgn

&7
72
5
4
i
rh
H
m
2
,
2]
5]
[v]
L]
L)
'_l
-

camoos da gde
- - . .

de trovalho nos

- ..L

tivos & procecsos-e Normas

o~

T2 de pessoul, naterizly orgenizagco e méiodes,;  orga

123 0 Gesenvolvimento de novos

1
-

s H -

Yelecinento de normas ¢ procedimentios de gd'w.ml:r.., tregan o8

himanos ¢ naterials; S
L N -
recionalizasfo de sistemas edainistratives exisien

imnlanté-los ou orienter suz in

prozovendo o seu aperfeizoanentos

¢ procediventoz sdminisirativos;

25 drces Qe alministraco de sgléios, do pessonl, de ma
elcy L _ ] e
o : i La

¢jwiento, supervisio, conirole e cxecu;zo da politice ds

‘ \ i .
idedog

Assessorar na dcf:m.u;h.o de dirotrizes zininisiratives;

12 - Executq outras iorefas

semelhantes a critdrio da chofia imediata.




- = C PROVAS:
FORMA DE PROG\RESSAO‘. Forizontal SO
£

. o T e - 3
AREA DE ATUAGRO: Mministrasio Goral . : 3 \\

A

-

atravis de andlisa de cur

riculo

n e e
g, e st i i i,
FATCORES
Crau

| INSTRUTAO
ﬁ Curco superior complcio ' 6
|
n —— EXPERIENCIA —
| LDe reis de 1 més a2i€ 3 meuen ] : £
n —~ INICIATIVA
| | Tarefas conplaxas qus mqﬁeran tomadas de decisoes baseadas em procedimentos
n gorais. : 5
. =
n i ESFORGO FiSICO
| \ .

parelfas quo envolves movicentss muscuvlzres simples; vosigao conforifivel para
] sua execuziw, sendo ifnimo o eeforgo fisico exigido, nuo ocasiona Tadiga no !
i | wrecutantie.

L
ﬁ ——-ESFORGO MERTAL/VISUAL I

Pipo de tarefz diversificsla e complexa, reguer do ocupante esforgo mental/«_j;_
|| swel mais prolongedo, atividade visual bestenie acentuoia. 2
t - ]
n — AUBIENYE DE TRADALHO 1 )
| _ . -
r Tipo de tarefa desenvolvida em ambients de i{rabalbho excelente. g
| '

\ J
ﬁ —— RESPOMSABILIDADE FOR DADOS CONFIDENCIAIS 1
| | Tipo de tarefa que exige do ccupanite manuseio mais freguenics de dados sizilo

sos, cuja revelazzo ccasioneria problemes do ordenm financeira pare 2 institui 5
Bl o800 : 4
i
1
p —— RISCOS : ]
A gt .
ﬁ Tipo de tarcfa que nzo ofercce neuvhum perigo de acidente ou doenca. Z 3
‘I Rl J
ﬁ —— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO ]
1 Tipo de taraefa cujos danos causados pelo ocupanis, relativos a ineirumenios of -
H uiens{lios, nao ulirapassam a dez mil cruzoiros. ; >

. 4

L J
A
n v - 5 FORMA DL FROVIMENTO
H REGIME DE TRABALKO: 40 horezs semanais SELEGAO INTERNA £/0U CYTERKA 3
ﬁ‘ .

S S S —



]

PP S LTS WP-) 1 B0 T T = e SO

o i T
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g ~~ DESCRIGAO E ANALISE DO CARGO - e
L) 4 s e FOLHAS 18487,

R

DENOWINAGAD DO CARGD! ¥ GM: i .
! VIGILANTE ‘ = 2
COPGBO: AMPLITUDE! TOTAL DE PORTOS!

AD ‘g NIvEIS : . 193
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES .

.__:Ff'

o

Ol — Inspecionar, em intervalos, as dependéncias o instalagdés da UFS sob sua guar

da, tomando as necessarias providéncias para evitar roubos, danificagoes e
9 5 - )
:

incéndios
v ' i e

‘02 — Investigar quaisquer anormalidades que encontre, levando ao conhecimente da

chefia imediata as irregularidades encontradas; : : x .
= % X r

03 - Responder aos chamados telefénicos e anoiar recados;

04 -~ Piscalizar a entrada e salda de pessoas e iransportes; S E R

05 - Acender e apagar luzes do prédio sob sua guarda gquando necessarios;

06 - Verificar se as dependéncias (portas e janelas) estfo devidamente fechadasj
07 - Atender solicitagGes de diretores efou auxiliares; . i i

k.t T : o R
08 - Anotar as ocorréncias de sewvigo em livro proprio; "

09 — Executar outras tarefas semelhantes a critério da chefia imediata.

::-::»——::——::l—:!—fr::—-:—::l-m——::—-:::—*::— B G En :?

{:=:l‘.
8

o v o
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' FATORES .
: QRAU
- — |NSTRUGAD — -
" . :
4¢ série do 1® grau completo . 3
n— EXPERIENCIA
1‘ Yais de 1 mes ato 3 meses. R - 2 1
n—— INICIATIVA
Terefas simples, mas que Trequeren, com maior frequencla, " julgamento indivi-
dual para tomar pequenas dec).soes sempre orientadas em fatos anteri ores, con 3
t.uda. : s S
H——Esmﬂ;;o FISICO ]
| | Tarcfas que exigem pegueno, esforgo fisico, produzindd leve fadiga no execu- >
1 tante. £ . E . '
a
ESFORGO MENTAL/VISUAL :
Tipo de tarefa simples e rotineira, reguer do ocupante o.minimo de esforgo 1
]‘ mental/visual. ; 5
n AHBIENTE DE TRABALRO ]
k Tipo de tzrefa desenvolvida em ambiente de trabalho com exposigao mais fre- 3
|| gquente a ceondigoes des;a.voravels ' ;
ﬁ — RESFONSABILIDADE POR DADOCS CONFIDENCIAIS — 1
Tipo de tarefa que nao exige do ocugante maruseio de dédos confidenciais. 1
! ) e .o
| o r
l 3
| [ RISCOS : )
‘Tipo de tarefa .cujo ocupante-esté exposto com mais frequén-cia. a acidentes, ro 3
L dondo ocorrer pequenc perigo. - - :
—— RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO ]
Tipo de tarefa cujos danos causa.dot peln ocapante, relativos a instrumentos
L e utensilios, n3o ultrapassaf o salarm minimo regmnal =
——
: : , FORMA DE PROVIMENTO
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais . ' sELEGAO INTERNA E/U EXTERNA
- x " ' TIPOS DE PROVAS:
FORMA DE PROGRESSAO, Horizontal e Vertical T i 3
conhecimentos gerais
n AREA DE ATUAGAO: Administragdo Geral s
- . = " - . e i -




may. e

DESCRICAO E ANAJISE. DO CARGO _
RS : FOLHAS ___/

- 'l"‘ ‘-G- -

DENOMINAGAC DO CARGO: GH:
mécnico de Fotografia VI

oGO AMPLITUDE: TOTAL DE PONTOS!
P 11 Yiveis ala2 |

_— PRINCIFAIS ATRIBUIGOZS ;

1) Efetuar ¥icrcfotojgrafias, macrofotografias e filmagem de cardter
cientifico, em qualguer tamanho.ou formaj

2) Realizar reprodugao fotopgrafica de material dldhtlcu, como dese-—
nhos, gridficos, piginas de 11vrps, revistas, etc.;

3) Bfetuar todo o processamento técnico de filmes colorides e preto
e branco, inclucive com ampllaggn, repraduqoes, con”ecgao de
wglides" com técnicas comuns ou especiais de mudanga de cOr, ctic.

4) Aurlllar professores no seu campo profissional e acompanh-alos em
excursoes de cardter cientifico para documentagao de dados;

5) Efetuar projegoes de material fotogrédficoj

6) Organizar ¢ manter arquivo documental do material do seu sector; b

7) Executar outras tarefas senelh*n es a eritério da chefia imedinta.

0BS. : Cargo criado pelo Conselho Diretor - !

- —

e Tl T e NI ARIAT 2 il AR s DA, i i T, e L




PR

¥
]
'
-
—
—
e
"
'
.
-

.

|
P - |

I E . B = B T =

s =s =

Il N N &

s
5 [
.
[ P—— -
L L T .
. o

Tarcelos gue onvolven novinenios museculmrcs
sua exccugno, scendo miniro ¢ esfargo Lisico ox

cxecuranle.

lon, pesicino conforiivel para
gide, nio ocasiona fudipgn 1o

. E R
% . FATCQRES ]
. enLy
— INSTRUGAO 3 I
29 Crou cowploto mein cwwrso do vspecielizgsio 4
— EXPERIENCIA :
Do nais de 3 nesen até 1 zro . "3
~— " IRICIATIVA ——
Tarcfas pouco complexus, mas que requeren,con cota-frequéncia, a lomada de Ire
quenas deeisvos, senr base en decis3es anteriores. » 4
— CYFORGO FiSICO 1

— SFORGO WEHRTAL/VISUAL
Tipo de tarcfns repelitivas, reguer 2o ocunmnte eanziderfvel esforzo p
sual con u‘t.rrm.me de planojamentio o orgmuizugio. Tinico (

— AYBIENTE DE TRABALED-

e

Pijo de tovetn desonvolvida or -wbicatec do drod; vTho cols condiy ovn ocasioneis
desfwvoriveis.

-,
)
-

——— ——

— RESPOUSACILINACT PUOR DADCS COLFIDENTIAIS x

Piro ce turelz que evigm de ocupantc ocpsicnais r conf idenai-

zis, cuja reveldg;iio nio sraria problema po
Lg

[ .

RISZO3 :
[ .
Divo do {tardla cujo ocupanie esil consiznterzenie expesio a perigus.de dacnga

0 acidentes. Tipico de trabelhs de’ Jansratdris.

= st IPOS DE PROVAS:
- FORMA DE PROGRESSAO! Norizentzl e .Vortical bt
Y

Fotografia .
. T . Conhceinmenios Corais
AREA DE ATUAGAO. Insino . i T .
-\

— -

—— RESFONSABILIDADE PCR  PATRIMONIO 2
| Tipo de tarefa cujos danus cuuselos pelo ocupenie relativos a insiruzontos e -
uicnsilios, ultrapassem o salirio minima ragional. 2
. L]
P—
y . ; FORWA CZ PROVIMENTO
REGIME DE,TRABALHO: 4D horas somanais SELEGAO INTERKA E/QY EXTERHA




-

[y

«f
PO T TRPARTS TSP N TPLRTIE -0 Pd JESRE PP E
— : ORDEM DE SERVIGO N, )
- SISTEMA DE CLASSIFICACNO D=
UF S - ASPLAN CARGOS E SALARIOS
MAPIY : . 7
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