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LEI MUNICIPAL N.° 689/2015-GAB. PREF. Humaita-AM, 06 de julho de 2015.

DA NOVA REDACAO AO § UNICO DO ART. 2° III,
IV E IX DO ARTIGO 3°;1 DO ARTIGO 5% ARTIGO 6°
ARTIGO 7° ARTIGO 9°; I, II, IIl DO ARTIGO 12; §
UNICO DO ARTIGO 18; § UNICO DO ARTIGO 20; §
UNICO DO ARTIGO 37; ARTIGO 38; §§ 1° E 2° DO
ARTIGO 40; § UNICO DO ARTIGO 45; ARTIGO 50;
ARTIGO 51; II DO ARTIGO 57, DA LEI MUNICIPAL
N°. 127/98 E DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E REMUNERACAO DOS PROFISSIONAIS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO-
SEMED.

O Senhor JOSE CIDENEI LOBO DO NASCIMENTO, Prefeito do Municipio de
Humaita, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Humaita-AM e pela Emenda n°. 010, de 02 de dezembro de 2014, faz saber a todos que a

Camara de Vereadores aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte

LEI
Art. 1.° Fica alterada a nomenclatura do quadro de carreira do magistério
municipal que passa a se chamar Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao da Secretaria

Municipal de Educacao.

Art. 2.° Fica alterado o Anexo I que passa a ter a seguinte composicao:

I — Tabela de Remuneracdo da Carreira do Magistério — Professor e Pedagogo com
jornada de 20 horas semanais;

II — Tabela de Remuneracao da Carreira do Magistério — Professor e Pedagogo com
jornada de 40 horas semanais;

III — Tabela de Remuneracdo da Carreira dos Profissionais de Nivel Superior de
Apoio Especifico a Educacao;

IV — Tabela de Remuneragdo da Carreira dos Profissionais de Nivel Médio e

Fundamental de Apoio Especifico a Educacao.

Art. 3.° Fica alterado o Anexo III que passa a ter a seguinte composi¢ao:
[ — Quadro de Provimento Efetivo da Carreira do Magistério — Professor ¢ Pedagogo

com jornada de 20 e 40 horas semanais;
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II — Quadro de Provimento Efetivo dos Profissionais de Nivel Superior de Apoio
Especifico a Educagao;

III — Quadro de Provimento Efetivo dos Profissionais de Nivel Médio e Fundamental
de Apoio Especifico a Educagao.

Art. 4° Fica revogado o Anexo VI que passou a integrar o Anexo I, Tabela de
Remuneracao da Carreira do Magistério — Professor e Pedagogo com jornada de 20 horas
semanais.

Art. 5° Fica alterada a redacdo de todos os artigos que constavam a expressdo
Carreira do Magistério Publico Municipal bem como aqueles que tratam da disposicao da

carreira do novo Plano conforme abaixo.

Paragrafo unico — Para efeito de entendimento desta Lei, integra a Carreira de

Magistério Publico Municipal, os profissionais que exercem atividades de docéncia, os que
oferecem suporte pedagdgico direto a tais atividades, entendidas as de administracao
escolar, planejamento, inspecdo, supervisao e orientacdo educacional e os profissionais de

nivel médio e superior que atuam como apoio nas atividades escolares.

SECAO II
DOS OBJETIVOS
Art. 3° ...

III - atender as diretrizes estabelecidas na Resolucao 3/97, do Conselho Nacional de

Educacao, Pertinentes ao Planos de Cargos, Carreira e de Remuneragdo dos Profissionais da

Educacéo;
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IV — ..estabelecer, diretrizes e instrumentos que visem desencadear uma politica
condigna de remuneracao, de encarreiramento e de enquadramento, para os profissionais
da Educacdao Municipal,

V—.

VI—- ..

IX — fornecer subsidios que viabilizem a aplicacdo de uma adequada metodologia
para o sistema de avaliacdo de desempenho funcional do profissional da Educacao

Municipal.

SECAO IV
DOS CONCEITOS

I — profissional de carreira, o profissional da area da educacdo, legalmente investido

em cargo publico;
II— ... XIIL

CAPITULO II
DA CATEGORIA
SECAO 1
DA ORGANIZACAO DA CARREIRA E DOS CARGOS
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Art. 6.° - O Quadro de Pessoal do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao da
Educacdo do Municipio de Humaita, organizado em grupos de carreiras, ¢ privativo dos

professores e profissionais da educacgao de nivel superior, nivel médio e nivel fundamental,

na conformidade do disposto no artigo 2°, paragrafo unico, desta Lei.

Art. 7.° - A estrutura de Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da Secretaria
Municipal da Educacdo projetada permite a mobilidade profissional sob forma de

provimento de entrancia, nos seguintes casos:

Art. 9.° - O Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da Secretaria Municipal da
Educacdo ¢ privativo de professores, professores especialistas, profissionais em educacao, e
profissionais que ddo apoio a escola, organizado em categorias de cargos constante nos
Anexos III desta lei.

Profissionais do Magistério de Nivel Médio;

Profissionais do Magistério de Nivel Superior;

Profissionais Técnicos de Nivel Superior;

Profissionais Técnicos de Nivel Médio;

Profissionais de Nivel Fundamental.

SECAO
DA TRAJETORIA NA CARREIRA




S ESTADO DO AMAZONAS
% PREFEITURA MUNICIPAL DE HUMAITA o~
sisthas GABINETE DO PREFEITO
tpiAO 20053012 HUMAITA: “UM LUGAR MELHOR PARA TODOS” L U o PR Mo

Art. 12 — A trajetéria para encarreiramento nos cargos, ¢ organizada em classe, nivel
e padrao e subclasses, compondo cada uma delas uma faixa de referéncias, de crescentes
padrdes de vencimentos sob a forma sequenciada a seguir.

I - Carreira do magistério: Classe Unica, desdobradas nos Niveis 1 e 2, padrao I, II, III
elv;

II — Carreira do profissional de nivel superior de apoio: Niveisde 1 a 11, padrao [, Il e
101,

III — Carreira do profissional de nivel fundamental e médio de apoio: Niveis de 1 a

11, padrao I, Il e III;

IV.. V.
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Art. 13 — A mobilidade funcional dos profissionais do magistério na trajetoria dentro
do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracio, tera inicio na Classe Unica, Nivel 1 e 2,
conforme o caso, no padrao I indo até o IV. Nas demais categorias de cargos, inicia com o

Nivel mencionado no Anexo I, padrao I indo até o padrao IIL

Paragrafo tinico. Tera direito a progressao do Nivel 1 para o Nivel 2 o profissional do

magistério que concluir sua formacdo em nivel superior nos termos desta lei.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DO CARGO
SECAO 1
DAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 14 — Sdo formas de provimentos para os cargos deste Plano de Carreira e

Remuneracaio.
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§ 1.° - A admissao para os cargos deste Plano de Carreira e Remuneracao, far-se-a

mediante aprovacdo prévia em concurso publico de provas e titulos, e para aqueles
postulantes aos cargos do magistério publico, nos termos do que dispde o artigo 37, inciso II,
da Constituicao Federal; o artigo 67, inciso I da lei de Diretrizes e Bases da Educacao

Nacional e o artigo 6.°, § 1.°, desta Lei.

Art. 15 — Os cargos de nomeacdo em carater efetivo que integram o Plano de

Carreira e Remuneracao da Educacdo do Municipio, serao providos mediante aprovacao em

concurso publico de provas e titulos, consoante o artigo 14, §.1°, desta Lei.

SECAO II
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 16 — O Concurso Publico para composicdo do Plano de Cargos, Carreira e

Remuneracao da Secretaria Municipal da Educacao, realizar-se-a.
I.;1L..

§1°..§ 5.

SECAQ III
DA NOMEACAO
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Art. 18 — A nomeacdo restringir — se - 4 a0 numero de vagas fixadas no Anexo III,
parte integrante da presente Lei, nas categorias mencionadas no artigo 9° desta lei,

obedecidos rigorosamente os seguintes critérios:

I..;V.
§ 1°..2°.. 3°.

§ 4° - A Secretaria Municipal de Educacdo ¢ parte competente para iniciar o processo

de abertura de concurso publico, enquanto persista a necessidade premente para o
preenchimento dos cargos de provimento efetivo, deste que estes nao tenham sido ocupados

por concursos publicos anteriores.

SECAO IV
DA VACANCIA

Art. 20 — A vacancia do cargo de provimento efetivo do integrante deste Plano de

Cargos, Carreira e Remuneracdo, ocorrera em consequéncia de:

Pardgrafo tunico — O Estatuto dos servidores publicos dispora as formas de

ocorréncias de vacancias que trata o “caput” deste artigo.

SECAO III
DO QUADRO SUPLEMENTAR
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Art. 37 — Na hipdtese da existéncia de professor readaptado o enquadramento no
presente Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo observara as atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitacao que tenha sofrido em sua capacidade fisica
e/ou mental, verificada e atestada por junta médica do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Municipal de Humaita - HUMAITAPREV.

Paragrafo tinico — As atribuicdes e responsabilidades do Professor readaptado serdao

disciplinadas pela legislacdo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipal de
Humaita - HUMAITAPREV.

Art. 38 — Simultaneo ao ato de enquadramento se processara os ajustes funcionais do

profissional decorrente deste Plano.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DA REMUNERACAO
SECAO1
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 40 — A jornada semanal de trabalho dos docentes sera de 20 e 40 horas

semanais, respectivamente, incluira uma parte de horas - aula e de horas — atividades:
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§ 1° - A jornada semanal de trabalho dos profissionais de apoio as atividades

escolares € de 40 (quarenta) horas.

§ 2° - Os servidores admitidos para a jornada semanal de trabalho de 40 (quarenta)
horas a que se refere o “caput” deste artigo, cumprida obrigatoriamente em dois turnos,
poderdo ter mais um vinculo nédo superior a 20 horas semanais desde que seja observado as

regras constitucionais sobre acumulo de cargos publicos.

SECAO II
DA REMUNERACAO

Art. 45 — O vencimento basico dos profissionais do magistério em cargo efetivo ¢ o

constante do Anexo L. Sera reajustado por Lei anualmente desde que inferior ao piso

nacional ou revisto a cada dois anos quando superior.

10
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Paragrafo tnico — O vencimento basico dos demais profissionais da educacdo nao

sera inferior ao salario minimo vigente.

Art. 50 — A gratificacdo de Incentivo a Capacitacao da Qualificacdo Profissional sera
atribuida ao servidor efetivo profissional do magistério que tenha concluido Curso de pds—
graduacao de interesse da Secretaria Municipal da educacao, diretamente relacionado com
sua area de atuacdo, ministrado por instituicdo devidamente reconhecida, devendo ser

acrescido sobre seu vencimento basico os seguintes percentuais:

Art. 51 — A Gratificacdo adicional por Tempo de Servico ¢ devida ao profissional do

magistério a razao de 5% (cinco por cento) a cada 05 (cinco) anos de servico publico efetivo,
incidente sobre o vencimento basico aprovado em Lei, e far-se-4 automaticamente, até¢ o

limite de 25% (vinte e cinco por cento).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

11
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II — celebrar convénios com instituicdes idoneas de ensino visando a melhoria da
qualificacdo do pessoal enquadrado neste Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da

Educacdo do Municipio.

Art. 59 — O quadro permanente da Secretaria Municipal da Educacdo passa a ser o

expresso nos Anexos III e Anexo V-B desta Lei.
Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revoguem-se todas as

disposi¢des em contrario.

DE CIENCIA, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

JOSE CIDENEI LOBO DO NASCIMENTO

Prefeito do Municipio de Humaita.

12
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ANEXO Il
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
PLANO DE CARREIRA DO MAGISTERIO MUNICIPAL
PROFESSOR E PADAGOGO
PLANO DE CARREIRAS
PLANO DE
QUANTIDADE
CARGOS MODALIDADE CLASSE NIVEL
20/HORAS | 40/HORAS
PEDAGOGO PEDAGOGIA 10 15 UNICA 2
MAGISTERIO 20 78 UNICA 1
NORMAL SUPERIOR 160 116
PEDAGOGIA 72 49
PORTUGUES 9 15
MATEMATICA 10 11
PROFESSOR - )
CIENCIA 6 6 UNICA 2
HISTORIA 4 8
GEOGRAFIA 6 5
ED. FiSICA 4 10
INGLES 3 2

13
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ANEXO |
TABELA DE REMUNERACAO
CARREIRA DO MAGISTERIO - PROFESSOR E PEDAGOGO

JORNADA DE 20 HORAS

CLASSE NIVEL PADRAO
I Il I \Y4
ONICA 1 1.038,30 1.115,51 1.192,72 1.269,93
2 1.347,14 1.424,35 1.501,56 1.578,77
al =1.038,30
an =1.578,77
n=08
R=7?
1.578,77 -
R= an-al R= 1.038,30 540,47
n-1 08 - 01
R= 540,47
7
R= 77,21
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ANEXO |
TABELA DE REMUNERACAO
CARREIRA DO MAGISTERIO - PROFESSOR E PEDAGOGO

“HUMAITA: UM LUGAR MELHORPARA TODOS”

JORNADA DE 40 HORAS

FREFEMTURA DE -

Ut LUGAR MELHOR PARS TODOS

183,1528571

CLASSE NIVEL PADRAO
I I I v
ONICA 1 1.961,67 2.144 .82 2.327,9812.511,13
2 2.694,28 2.877,43 3.060,59(3.243,74
al=1.961,67
an = 3.243,74
n =08
R=7?
3.243,74 -
an-al R = 1.961,67 1.282,07
n-1 08 - 01
1.282,07
7
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ANEXO Il
QUADRO DE PROVIMENTO EFET~|V0
APOIO ESPECIFICO}A EDUCACAO
PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR
PLANO DE CARGOS TABELA PLANO D,E CARRE'RASN
QUANT | NIVEL | PADRAO
ASSISTENTE SOCIAL ANEXO | 6 1 [
CONTADOR ANEXO | 2 1 I
FONOALDIOLOGO ANEXO | 6 1 I
NUTRICIONISTA ANEXO | 6 1 [
PSICOLOGO ANEXO | 6 1 [
TEC. EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS ANEXO | 4 1 I
ANALISTADE T.I. ANEXO | 2 1 I
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ANEXO |
TABELA DE REMUNERACAO
APOIO ESPECIFICO A EDUCACAO
PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR

NIVEL PADRAO
| I 1l
1 2.135,10 2.165,07 2.195,04
2 2.225,01 2.254,98 2.284,94
3 2.314,91 2.344,88 2.374,85
4 2.404,82 2.434,79 2.464,76
5 2.494,73 2.524,69 2.554,66
6 2.584,63 2.614,60 2.644,57
7 2.674,54 2.704,51 2.734,48
8 2.764,44 2.794,41 2.824,38
9 2.854,35 2.884,32 2.914,29
10 2.944,26 2.974,23 3.004,19
11 3.034,16 3.064,13 3.190,00
al = 2135,10
an = 3190,00
n=33
R="?
R= an - al R=  3190,00 - 2135,10
n-1 33-1
R= 959,00
32
R= 29,97

= 1054,90
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ANEXO 11l

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

APOIO ESPECIFICO A EDUCACAO

PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO E FUNDAMENTAL

PLANO DE CARREIRAS

PLANO DE CARGOS TABELA _
QUANT | NIVEL | PADRAO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ANEXO | 25 1 |
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL ANEXO | 4 1 |
AUXILIAR DE LACTARIO ANEXO | 2 1 |
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ANEXO | 110 1 |
COZINHEIRO ANEXO | 3 1 |
MERENDEIRO ANEXO | 30 1 |
MOTORISTA ANEXO | 10 8 |
TECNICO EM CONTABILIDADE ANEXO | 2 5 |
TECNICO EM EDIFICACAO ANEXO | 2 5 |
TECNICO EM INFORMATICA ANEXO | 2 5 |
TECNICO EM NUTRICAO ANEXO | 2 5 |
VIGIA ANEXO | 20 1 [
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ANEXO |
TABELA DE REMUNERAGCAO
APOIO ESPECIFICO A EDUCACAO
PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO E FUNDAMENTAL

NIVEL PADRAO
| I 1l
1 788,00 810,25 832,50
2 854,75 877,00 899,25
3 921,50 943,75 966,00
4 988,25 1.010,50 1.032,75
5 1.055,00 1.077,25 1.099,50
6 1.121,75 1.144,00 1.166,25
7 1.188,50 1.210,75 1.233,00
8 1.255,25 1.277,50 1.299,75
9 1.322,00 1.344,25 1.366,50
10 1.388,75 1.411,00 1.433,25
11 1.455,50 1.477,75 1.500,00
al =788,00
an = 1500,00
n=33
R="?
R= an-al R= 1500,00 - 788,00
n-1 33-1
R= 712,00
32
R= 22,25

= 712,00
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ANEXO IV
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
PROFESSOR
Classe: Unica Nivel. 1 e 2

Escolaridade: Ensino Médio completo com habilitacdo para o magistério; Licenciatura Plena
na modalidade normal, pedagogia e/ou mais complementacao pedagdgica e outros cursos;

registro no MEC.
DESCRICAO SUMARIA

Importa na realizacdo de um conjunto de atividades didatico-pedagogicas com

atuacdo na educacdo infantil e em nivel de 1* a 8* séries do ensino fundamental, com

permanente participacao sociocultural integrativas ao complexo escolar, objetivando o

efetivo desempenho das acdes do ensino em prol do progresso e bom conceito da educacao

publica.

DESCRICAQ DETALHADA.

Ministrar docéncia no ambito da educacdo infantil e em nivel de 1% a 8%, séries do

ensino fundamental;

Planejar aulas tedricas ou praticas, semanalmente buscando meios auxiliares no
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processo de ensino — aprendizagem;

Aplicar e corrigir as atividades de ensino para avaliacdo e desempenho do aluno;

Definir recursos didaticos em acdo conjunta com a supervisao escolar;

Elaborar material didatico que sirva de apoio técnico para seu trabalho;

Manter atualizado o diario de classe no final de cada semana;

Participar de reunido pedagodgica para desenvolver estudos que permitam

fornecer subsidios necessarios a execucao de suas atividades;

Participar de encontros, cursos de atualizacdo e estagios de treinamento ou

especializacao, visando a melhoria do desempenho profissional e do processo educativo;

Empenhar para promover a educacao integral dos discentes;

Entregar a Secretaria da Escola, na data estabelecida no calendario escolar, a

frequéncia e o aproveitamento escolar dos alunos;

Integrar-se aos oOrgaos complementares das fungdes escolares, tais como

associacdes, circulos de palestras, coordenagdes, entre outros;

Participar de forma efetiva do Projeto Pedagogico da Escola;

Exarar pareceres sobre aproveitamento de estudos e disciplinas;
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Colaborar com todas as iniciativas que possam concorrer para O progresso € o

bom conceito da educagao publica;

Adotar uma linha de conduta no relacionamento com alunos que expressem

confiabilidade, coeréncia e seguranca;

Manifestar interesse pelos alunos nos seus progressos € na superacdo das suas

dificuldades;

Participar e colaborar de forma efetiva na organizacdo de solenidades, festas

escolares e civicas;

Executar outras atividades correlatas com o objetivo de garantir o bom

desempenho do servigo.

INICIATIVA /| COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
Tarefas com variacdes frequentes, realizadas com orientacdo e supervisdo menos
constantes, exigindo do ocupante do cargo tomadas de decisdes simples, indispensaveis ao

bom desenvolvimento dos trabalhos.

ESFORCO MENTAL E VISUAL

O trabalho exige atencdo visual e mental com frequéncia em razao da necessidade do
esforco de coordenacgao de tarefas, requerendo intervalos de concentragao sobre detalhes e
pequenos espacos de tempo para relaxamento e compensacao parcial da fadiga entao

latente.

CONDICOES DE TRABALHO
As tarefas sao executadas sob as condi¢des desagradaveis mais diversas, exigindo do

ocupante do cargo, acentuado esforco fisico, ficando muito tempo em pé e locomovendo-se
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frequentemente.

RESPONSABILIDADE DE MATERIAL
As possibilidades de perdas ou extravios, devido ao uso constante dos materiais, se

negligenciados os respectivos cuidados, implicam em perdas irrecuperaveis.

ESFORCO FISICO
Tarefas respectivamente leves, que exigem pequeno esforco fisico no manejo de

objetos leves ou operando equipamentos, cujo tempo de duracdo excede o manuseio.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio profissional esteja
regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacdo médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

PEDAGOGO

Classe: Unica Nivel. 2

Escolaridade. Licenciatura Plena em Pedagogia; registro no MEC.

DESCRICAO SUMARIA

Programar a execugdo, avaliacio e coordenacdo da (re) construcdo do projeto

pedagodgico de escolas de educacao infantil ensino fundamental com a equipe escolar. No
desenvolvimento das atividades, viabilizam o trabalho pedagdgico coletivo e facilitam o
processo comunicativo da comunidade escolar e de associacdes a ela vinculadas, podendo

ainda atuar diretamente nas atividades de docéncia conforme a habilitacao.

DESCRICAO DETALHADA.

Ministrar docéncia no ambito da educacao infantil ¢ em nivel de 1° ao 5° ano do
ensino fundamental;

Coordenar as disciplinas, a area de estudo, o ensino e as atividades pedagogicas

escolares;

Orientar as disciplinas, a area de estudo, o ensino ¢ as atividades pedagogicas

23



AO Ap
\] e

3 o ESTADO DO AMAZONAS
% PREFEITURA MUNICIPAL DE HUMAITA T e -
unicef GABINETE DO PREFEITO
tpiAO 20053012 HUMAITA: “UM LUGAR MELHOR PARA TODOS” L U o PR Mo
escolares;

Auxiliar os profissionais docentes nas atividades pedagogicas;

Supervisionar as atividades objeto do planejamento pedagogico macro e micro;

Avaliar as atividades objeto do planejamento pedagdgico macro e micro;

Coordenar os servicos de orientacao e supervisao educacional,

Gerir uma instituicao educacional;

Orientar os alunos, os familiares, as agremiacdes e outras instituicdes do entorno da
instituicao escolar no que diz respeito as atividades pedagogicas;

Efetuar avaliacdao diagnostica do processo de ensino/aprendizagem no nivel macro e
micro;

Exercer atividades administrativas, de ensino e pesquisa;

Elaborar periodicamente no ambito dos servicos de gestao, coordenacado, supervisio e
orientacdo pedagogica, relatorios que justifiquem a pratica em relacdo ao projeto escolar;

Elaborar projetos exequiveis que visem equacionar os problemas apontados nos
relatérios afins;

Desenvolver programas de prevencao visando a qualidade da educacio;

Administrar recursos humanos, materiais ¢ financeiros colocados a sua disposi¢ao;

Executar outras atividades pertinentes ao exercicio do cargo no ambito educacional.

INICIATIVA /| COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
Tarefas com variagdes frequentes, realizadas ou ndo com orientacdo e supervisao
constantes, exigindo do ocupante do cargo tomadas de decisdes simples e complexas,

indispensaveis ao bom desenvolvimento dos trabalhos.

ESFORCO MENTAL E VISUAL

O trabalho exige atencdo visual e mental com frequéncia em razao da necessidade do
esforco de coordenacgao de tarefas, requerendo intervalos de concentragdo sobre detalhes e
pequenos espacos de tempo para relaxamento e compensacao parcial da fadiga entao

latente.

CONDICOES DE TRABALHO
As tarefas sdo executadas sob as condi¢des desagradaveis mais diversas, exigindo do
ocupante do cargo, acentuado esforco fisico, ficando muito tempo em pé e locomovendo-se

frequentemente.

RESPONSABILIDADE DE MATERIAL
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As possibilidades de perdas ou extravios, devido ao uso constante dos materiais, se

negligenciados os respectivos cuidados, implicam em perdas irrecuperaveis.

ESFORCO FISICO
Tarefas respectivamente leves, que exigem pequeno esforco fisico no manejo de

objetos leves ou operando equipamentos, cujo tempo de duracao excede o manuseio.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio profissional esteja
regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacdo médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

CONTADOR

Classe: Unica Nivel. 1

Escolaridade: Bacharelado em Contabilidade; registro no MEC

DESCRICAO SUMARIA

Legaliza empresas, elaborando contrato social/estatuto e notificando encerramento junto
aos orgdos competentes; administra os tributos da empresa; registra atos e fatos contabeis;
controla o ativo permanente; gerencia custos; administra o departamento pessoal; preparal
obrigacdes acessOrias, tais como: declaracdes acessOrias ao fisco, Orgaos competentes ¢
contribuintes e administra o registro dos livros nos orgaos apropriados; elabora demonstracoes
contabeis; prestam consultoria e informacdes gerenciais; realiza auditoria interna e externa;

atende solicitacdes de orgaos fiscalizadores e realiza pericia.

INICIATIVA /| COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
Tarefas com variagdes frequentes, realizadas com orientacdo e supervisao menos
constantes, exigindo do ocupante do cargo tomadas de decisdes simples, indispensaveis ao

bom desenvolvimento dos trabalhos.

ESFORCO MENTAL E VISUAL
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O trabalho exige atencdo visual e mental com frequéncia em razao da necessidade do
esforco de coordenacao de tarefas, requerendo intervalos de concentracao sobre detalhes e
pequenos espacos de tempo para relaxamento e compensacdo parcial da fadiga entdao

latente.

CONDICOES DE TRABALHO
As tarefas sdo executadas sob as condi¢des normais, ndo exigindo do ocupante do

cargo, acentuado esforco fisico.

RESPONSABILIDADE DE MATERIAL
As possibilidades de perdas ou extravios, devido ao uso constante dos materiais, se

negligenciados os respectivos cuidados, implicam em perdas irrecuperaveis.

ESFORCO FISICO
Tarefas respectivamente leves, que exigem pequeno esforco fisico no manejo de

objetos leves ou operando equipamentos, cujo tempo de duracdo excede o manuseio.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional estejal
regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcdo

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

ASSISTENTE SOCIAL

Classe: Unica Nivel. 1

Escolaridade: Graduacao em Servigo Social; registro no MEC

Descricao sumaria das tarefas:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagao), servicos e recursos sociais € programas de
educacao. Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes

areas de atuacio profissional (seguridade, educacao, trabalho, juridica, habitacdo e outras).

Descricao detalhada das tarefas que compdem a Funcao
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Elaborar e implementar politicas que ddo suporte as acdes na area social.

Elaborar, implementar projetos na area social, baseados na identificacdao das necessidades
individuais e coletivas, visando o atendimento e a garantia dos direitos enquanto cidadaos
da populagdo usuaria dos servicos desenvolvidos pela Instituicao.

Propor e administrar beneficios sociais no ambito da comunidade universitaria e da
populagdo usuaria dos servigos da mesma.

Planejar e desenvolver pesquisas para analise da realidade social e para encaminhamento
de acdes relacionadas a questdes que emergem do ambito de acao do servico social.
Propor, coordenar, ministrar e avaliar treinamento na area social.

Participar e coordenar grupos de estudos, equipes multiprofissional e interdisciplinares,
associacdes e eventos relacionados a 4rea de servigo social.

Acompanhar o processo de formacao profissional do académico por meio da viabilizacao
de campo de estagio.

Articular recursos financeiros para realizacao de eventos.

Participar de comissdes técnicas e conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e
politicas publicas.

Realizar pericia, laudos e pareceres técnicos relacionados a matéria especifica do servico
social.

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéao.

Participar de programas de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para ingresso

e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as funcgdes cujo exercicio profissional

Esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
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FONOAUDIOLOGO

Casse: Unica

Nivel 1

Escolaridade: Graduacdo em Fonoaudiologia; registro no MEC

Descricao sumaria das tarefas

Atender clientes para prevencao, habilitacao e reabilitacao utilizando-se de protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar clientes, familiares; desenvolver

programas de prevencao, promoc¢do da saude e qualidade de vida.

Descricao detalhada das tarefas que compdem a Funcgao

Avaliar as deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacao e outras técnicas proprias.

Encaminhar o cliente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicacdes.
Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdao € compreensao do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstracdes de respiragdo funcional, impostacdo de voz, treinamento fonético,
auditivo, de dic¢do e organizacao do pensamento em palavras;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo
fonoaudiolodgica, avaliar os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatorios.
Aplicar procedimentos de adaptacao pré e pos-cirurgico e de reabilitacdo em UTIL
Aplicar os procedimentos fonoaudidlogos e desenvolver programas de prevencao,
promocao de saude e qualidade de vida;

Executar atividades administrativas em sua area de atuacao;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuacao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para ingresso

=

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

2. Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

3. Registro profissional no 6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional
esteja regulamentado por Lei.

4. Inspecao médica de carater eliminatorio.

5. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao
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contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

NUTRICIONISTA

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Graduacdo em Nutri¢do; registro no MEC

Descricao sumaria das tarefas

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades; planejar, organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nufricao; efetuar controle higiénico-

sanitario; participar de programas de educac¢do nutricional.

Descricdo detalhada das tarefas:

Planegjar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos alimentos
pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacao dos mesmos.
Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultorio de
nutricdo e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e
avaliando dietas para enfermos.
Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicao de
refeicoes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao.
Zelar pela ordem e manutencao de boas condicdes higiénicas, observando e analisando
o ambiente interno, orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando
medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para oferecer
alimentacao sadia e o aproveitamento das sobras de alimento.
Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutricdo e dietética. 6.
Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacao da dieta.

Atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante prescricao médica.

Preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no

numero de refeicdes a serem servidas e no estoque existente;

Zelar pela conservacao dos alimentos estocados, providenciando as condicdes

necessarias para evitar deterioracado e perdas.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios € programas de ensino, pesquisa e extensao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e

preservacao ambiental.

Executar tarefas pertinentes a areca de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
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programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

esteja regulamentado por Lei.

Inspecdo e avaliacdo médica de carater eliminatorio.

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

Registro profissional no o0rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

PSICOLOGO

Classe: unica Nivel. 1

Escolaridade. Graduacdo em Psicologia; registro No MEC

Descrigao sumaria das tarefas

Estuda, pesquisa e avalia o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais
de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacao e
educacdo; diagnostica e avalia disturbios emocionais e mentais e de adaptacao social,
elucidando conlflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investiga os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes; desenvolve pesquisas experimentais, tedricas e clinicas

e coordena equipes e atividades de area e afins.

Descricao detalhada das tarefas.

Manter sigilo profissional

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de manter imparcialidade
Respeitar os limites de atuacao

Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano

Ouvir ativamente (saber ouvir)

Demonstrar capacidade de contornar situacdes adversas
Respeitar valores e crencas dos clientes

Demonstrar capacidade de observacao

Demonstrar habilidade de questionar
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Demonstrar capacidade motora fina
Demonstrar sensibilidade tatil

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato
Demonstrar capacidade de visdo sist€émica
Demonstrar capacidade de empatia

Demonstrar capacidade de visao holistica

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional
esteja requlamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcdo

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Graduacdo em Pedagogia ou Licenciaturas; registro no MEC

Descricao sumaria das tarefas

Prestar assisténcia educacional as unidades escolares; planejar, organizar, administrar e

avaliar unidades de educacao; programas educacionais, etc.

Descricao detalhada das tarefas.

Auxiliar na coordenacao das atividades de ensino, planejamento e orientacao, supervisao e
avaliacao destas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo
educativo.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assessorar e sugerir no Planejamento, supervisdo, analise e reformulacdo do processo de
ensino aprendizagem, visando tracar metas, estabelecer normas, orientar e supervisionar o
cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos em estreita
articulacdo com os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar
educacdo integral aos alunos.

Elaborar projetos de extensao.

Elaborar apostilas.

Orientar pesquisas académicas.

Utilizar recursos de informatica.
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Atender com zelo e presteza viabilizando a eficiéncia das atividades educacionais

Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagogicas com os materiais necessarios e
execucdo de suas atividades.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional
esteja requlamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcdo

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Graduacdo em Informatica/Analise de Sistemas; registro no MEC

Descricao sumaria das tarefas

e Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos. Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao
cliente, elaboram documentacdo técnica. Estabelecem padrdes, coordenam
projetos, oferecem solucdes para ambientes informatizados e pesquisam

tecnologias em informatica.

Descricao detalhada das tarefas

1. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagao.

2. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de
operacao, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias etc.

3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados.

4. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.
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5. Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida.

6. Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.

7. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacio de moddulos, partes e
componentes.

8. Administrar cOpias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuacio.

9. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase
de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

11. 12. Controlar e zelar pela correta utilizacao dos equipamentos.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Auxiliar na execucdo de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais.

15. Elaborar, atualizar ¢ manter a documentagdo técnica necessaria para a operagao e
manutencgao das redes de computadores.

16. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no o6rgao de classe para as funcgdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Classe: unica Nivel 1

Escolaridade. Ensino Médio Completo; cursos e/ou treinamentos na area de informatica.

Descricdo sumaria das tarefas

Efetua atividades nas diversas areas da Instituicdo, elaborando quadros, mapas e
relatorios; controles e registros diversos, redige comunicacao oficial e de assuntos
rotineiros; presta informacdes para as diversas areas; arquiva e despacha
correspondéncias e executa servicos de digitacdo de acordo com os processos € rotinas

estabelecidas, atendendo as necessidades administrativas da area onde atua.

Descrigédo detalhada das tarefas

1. Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da
Instituicao.

2. Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios
nas diversas unidades, sob orientacio.

3. Controlar a entrada ¢ saida de materiais, ferramentas e equipamentos no canteiro
de obras, bem como o registro de frequéncia dos servidores, sob orientacao.

4. Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar
a obtencao de dados, documentos ou outras solicitacdes dos superiores.

5. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos.

6. Atuar como responsavel pela fiscalizacao e manutencdo da ordem nos ambientes.

7. Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax;
maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e outros.

8. Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais, revistas
ou livros, negativos e celulose.

9. Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.

10. Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos
de manutencao.

11. Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados.

12. Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes

e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas.
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13. Realizar servigos auxiliares no processo de aquisicao e processamento técnico.

14. Executar servicos auxiliares de preparacdo para restauro e conservacao do
material bibliografico e nao bibliografico.

15. Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los
e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes.

16. Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte,
livros e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de
empréstimos e devolucdes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando
necessario.

17. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

18. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

19. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcao.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no o6rgdo de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Ensino Médio Completo com habilitacdo em Magistério.

Descricdo sumadria das tarefas

Ensina e cuida de alunos na faixa de zero a seis anos; orienta a construcao do
conhecimento; elaboram projetos pedagogicos; plancja acdes didaticas e avalia o
desempenho dos alunos. Prepara material pedagodgico; organiza o trabalho. No

desenvolvimento das atividades, mobiliza um conjunto de capacidades comunicativas.

Descricdo detalhada das tarefas:
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Participa da elaboracao da Proposta Pedagogica da Educacao Infantil, sob
orientacao superior;

Cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica do Centro de Educacdo
Infantil onde atua, sob orientacao superior;

Motiva o desenvolvimento da crianca através do gosto pelo desenho, pintura,
modelagem, conversacao, canto e danca;

Infundi na crianca habitos de higiene e outros atributos sociais € morais;

Estabelece programas, visando incutir bons habitos alimentares;

Cria estimulos saudaveis, desenvolvendo inclinacdes e aptiddes proprias de cada
crianca, a fim de promover a evolucdo harmoniosa entre elas;

Planeja jogos e entretenimentos especificos, apropriados a faixa etaria dos grupos
de criancas;

Organiza e promove trabalhos complementares de carater civico, cultural e

recreativo.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no orgdo de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

AUXILIAR DE LACTARIO

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Descricédo sumaria das tarefas

Compreende as tarefas de auxiliar a(o) Nutricionista, na execucdo de servicos
especificos do lactario, cuidando da esterilizacdo e assepsia dos instrumentos de uso

diario, além de controlar o acesso de pessoas ao local.

Descricdo detalhada das tarefas:.

Consulta e segue rigorosamente as determinacoes do(a) Nutricionista, quanto ao preparo
das mamadeiras e féormulas infantis especiais;

Controla o material e equipamento, zelando pela manutencao dos mesmos;

Executa a limpeza de todo o material sob sua responsabilidade, bem como do
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equipamento;

Recebe, lava, esteriliza mamadeiras, bicos protetores e outros utensilios;
Controla o acesso de pessoas ao lactario;

Executa outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no orgao de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade. Ensino Fundamental Completo

Descricdo sumadria das tarefas

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servicos de
entrega, recebimento, confeccao e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos

adequados, e rotinas previamente definidas.

Descricdo detalhada das tarefas.

Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral nas dependéncias internas e
externas da Unidade, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas.

« Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, méveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso.

* Executar atividades de copa.

* Auxiliar na remocdo de moveis e equipamentos.

 Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos
laboratoriais)

« Atender ao telefone, anotar e transmitir informacoes e recados, bem como receber,

separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.
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* Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
» Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao.

* Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata.

* Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho.

« Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

» Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho.

» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no o6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

COZINHEIRO(A)

Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; cursos afins.

Descricdo sumadria das tarefas

Executar tarefas especificas, tipicas de sua area de atuacao, relacionadas ao preparo

de refeicdes, que exijam qualificacdo e experiéncia.

Descricdo detalhada das tarefas:.
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Preparar refeigdes e sobremesas, controlando qualidade dos alimentos, tempo de
preparacao e atentando ao sabor, para atender a cardapios estipulados.

* Elaborar dietas individualizadas, de acordo com cardapios estipulados.

* Orientar auxiliares no pré-preparo de refeicdes, supervisionando tarefas
executadas, para manter o padrdo de qualidade do servigo.

« Efetuar o controle da quantidade de ingredientes, verificando nivel de estoque dos
que estao sujeitos a deterioracao para providenciar as reposicdes necessarias.

» Zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando métodos corretos de
manipulacao, higienizacdo e conservacdo de alimentos, bem como providenciando a
limpeza de equipamentos, instalacdes e utensilios.

* Orientar e/ou executar o pré-preparo dos alimentos, escolhendo os cereais,
descascando, lavando e picando verduras, legumes, tubérculos e frutas; limpando e
cortando carnes, de forma a agilizar o preparo das refeicdes.

* Decorar pratos e arrumar as mesas de acordo com o servigo escolhido (a francesa,
a americana, comum, etc.)

* Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo de g€neros
alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracao.

» Comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade da
mercadoria entregue para cozimento, bem como sobre a necessidade de reparo e
reposicao de utensilios, equipamentos e instalacdes de cozinha.

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucdo dos servicos.

* Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca.

» Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

« Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local
de trabalho.

» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior(a).

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no orgdo de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao
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contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
MERENDEIRO(A)
Classe: unica Nivel 1

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; cursos afins.

Descricdo sumaria das tarefas

Preparar a merenda escolar conforme cardapio determinado, executar as tarefas

rotineiras de limpeza da cozinha.

Descricao detalhada das tarefas:

Preparar a merenda escolar e os alimentos conforme o roteiro ou cardapio
determinado, zelando pela qualidade e higiene dos alimentos preparados;

- Higiene dos alimentos preparados;

- Proceder a limpeza da cozinha, bem como dos equipamentos utilizando materiais
e produtos adequados;

- Auxiliar na distribuicdo da merenda e dos alimentos, servindo as refeicdes ¢
recolhendo pratos, talheres, xicaras e/ou outros utensilios utilizados procedendo com a
limpeza dos mesmos;

- Utilizar equipamentos necessarios para o desempenho das funcdes.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no o6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

MOTORISTA

Classe: unica Nivel 8

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitacao, categoria
ltB”

Descricdo sumadria das tarefas
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Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo
itinerario e programas estabelecidos para o transporte de passageiros ou carga, em

trajetos urbanos ou em viagens para outras localidades.

Descricdo detalhada das tarefas:

Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras
localidades, adotando medidas adequadas a prevencao ou solucao de qualquer incidente,
para garantir a seguranca dos mesmos.

* Proceder a verificagdo diaria das condicdes do veiculo que lhe for destinado, com
relacdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e oleo, teste de freios e
da parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento.

* Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom estado
de conservacdo do mesmo.

» Executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como: troca de pneus,
fusiveis, lampadas, quando em viagem.

« Comunicar ao superior imediato, sempre que necessario, as falhas apresentadas
pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo as condicdes de seguranca.

* Encarregar-se do transporte e da entrega da carga, dentro do limite urbano ou em
viagens para outras localidades, executando, orientando e auxiliando no carregamento e
descarregamento da mesma, atendendo as necessidades dos servicos.

« Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos e
correspondéncias.

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucgdo dos servicos.

« Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu(ua)

superior (a).

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no orgdo de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
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TECNICO EM CONTABILIDADE
Classe: tnica Nivel 5

Escolaridade. Ensino Médio Completo/Curso Técnico em Contabilidade.

Descricdo sumaria das tarefas

Planeja, dirige e executa trabalhos inerentes a contabilidade, organizando e
supervisionando os referidos trabalhos e realizando tarefas pertinentes, para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentacao da situagdo patrimonial, econdmica e

financeira da instituicao

Descricédo detalhada das tarefas.

Identificar documentos e informacdes

Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores
competentes; classificar documentos fiscais e contabeis; enviar documentos para serem
arquivados; eliminar documentos do arquivo apds prazo legal.

« Executar a contabilidade

Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis; fazer balancetes de
verificacao; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigacdes fiscais
acessorias; assessorar auditoria.

* Realizar controle patrimonial.

Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir
bens; calcular juros sobre patrimdonio em formacao; amortizar os gastos e custos
incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado;

Apurar o resultado da alienacao; inventariar o patrimonio.

 Operacionalizar a contabilidade de custos

Levantar estoque; relacionar custos operacionais e ndo operacionais; demonstrar
custo incorrido e ou orcado.

Identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo orcado ou incorrido;
criar relatorio de custo.

« Efetuar contabilidade gerencial

Compilar informacdes contabeis; analisar comportamento das contas;, preparar
fluxo de caixa; fazer previsao orcamentaria;

Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatorios;
auxiliar na defesa administrativa.

« Utilizar recursos de informatica.

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no o6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

TECNICO EM EDIFICACOES

Classe: unica Nivel 5

Escolaridade. Ensino Médio Completo/Curso Tecnico em Edificacdes

Descricdo sumaria das tarefas

Desenvolver projetos de edificacdes sob supervisao. Estabelecer quantitativo de

Materiais necessarios a obra.

Descricao detalhada das tarefas:

solo.

Realizar levantamento topografico e executar controle tecnologico de materiais e

Interpretar projetos e especificacdes técnicas.

Executar esbocos e desenhos técnicos, sob supervisao.

Elaborar planilha de quantidade e de custos para orcamento de obra ou reforma.
Analisar e adequar custos.

Fazer composicao de custos diretos e indiretos.

Organizar arquivo técnico.

Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos.

Identificar problemas e sugerir solucdes alternativas.

Inspecionar e tomar providéncias quanto a conservacao, necessidade de reparo,
guarda dos equipamentos e materiais disponiveis na obra.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Auxiliar nas atividades de planejamento, execugao, fiscalizacao e medicao da obra.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para ingresso
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Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no orgdo de classe para as funcdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacdo médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

TECNICO EM INFORMATICA

Classe: Unica Nivel. 5

Escolaridade. Ensino Médio completo e Curso de técnico de Informatica

Descricdo sumaria das tarefas

e Realizar testes e programas de computador;

e Executar manutencdo de programas de computadores implantados.

Descricdo detalhada das tarefas

Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de informatica.
Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacoes
e comandos necessarios para sua utilizagao.

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
etc.

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados.

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.
Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida.

Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.

Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes.

Administrar cOpias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuacao.

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacao e acompanhamento da fase de

processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
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computadores.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Controlar e zelar pela correta utilizacao dos equipamentos.

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

Auxiliar na execucao de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais.

Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a operacao e
manutenc¢ao das redes de computadores.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio profissional
esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

TECNICO EM NUTRICAO

Classe: unica Nivel. 5

Escolaridade: Ensino Médio completo e Curso de técnico em Nutricao.

Descricdo sumadria das tarefas

Proceder a elaboracdo de cardapios e¢ o controle da confeccdo dos mesmos,
estabelecendo tipos de dietas, adequadas para um grupo de individuos ou
individualmente, para alunos sob supervisdo do nutricionista. Inspecionar a producao
de laticinios, abatedouros e frigorificos, verificando se as condi¢des de conservacdo e

higiene estao de acordo com a regulamentacao.

Descricdo detalhada das tarefas

Controlar o preparo de refeicdes observando e instruindo, quanto a aplicacdo de técnicas
adequadas de higienizacao, pré-preparo, coccdo e armazenamento de alimentos.
Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balancos e calculos de consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de
compras, cotando, semanalmente, precos de pereciveis e controlando qualidade ¢
quantidade dos produtos no ato do recebimento.

Manter livre de contaminacdo ou de deterioracao os viveres ou produtos alimenticios sob
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sua guarda.

Zelar pela manutencao dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando
consertos e testando seu funcionamento.

Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliacao de aceitacao de refeicdes.
Elaborar mapas de controle de numero e tipos de dietas.

Manter atualizadas as folhas de alimentacdo das copas.

Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de trabalho.

Acompanhar a distribuicao de refeicdes aos comensais.

Auxiliar na organizacao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizacao de dados.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucao dos servicos.

Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as funcdes cujo exercicio profissional
esteja regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.

VIGIA

Classe: unica Nivel. 1

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Curso de Vigilante/Seguranca

Descricao sumaria das tarefas
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Zelar pela guarda do patrimonio e exercer vigilancia dos locais preestabelecidos.

Descrigao detalhada das tarefas

Orientar pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados.

Trabalhar em regime de turnos e escala de rodizios e revezamento, atendendo as
escalas previamente definidas, para manter a seguranca das dependéncias e
patrimonio da instituicao.

Percorrer sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas ¢ outras anormalidades.

Fazer manutencao simples de seus locais de trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do seu local de trabalho.
Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e estacionamentos, tomando as
providéncias necessarias para quaisquer fatos anormais verificados.

Informar o supervisor ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais.
Monitorar espaco, através de circuito fechado de TV.

Operar equipamentos de comunicacao.

Atender ao publico orientando e encaminhando aos locais solicitados.

Manter-se em seu posto de servico até sua rendicao.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucdo dos servicos.

Zelar pela guarda, conservacdao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio profissional esteja
regulamentado por Lei.

Inspecao e avaliacdo médica de carater eliminatorio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao

contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.




