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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----
LEI N!l 0842/93 

DEI 04/11/93 

"Dispõe sobre o quadro permanente da Prefei
tura Municipal de Boa Esperança, Estado do 
Espírito Santo. Faz Saber que a Cimara Muni
cipal aprovou e eu sanciono a seguinte, 

LEII 

Art. i!l - Ficam criados os cargos pdblicos 
necess,rlos ao funcionamento da PMBE, obedecidos os quantitativos, no
menclaturas, remunera;Bes, grau de escolaridade e experilncla constan
tes do Anexo I desta Lei. 

Art. 2Q - Fica regulamentado o perfil dos 
cargos, que fazem parte Integrante do presente ProJeto de Lei, cons
tantes do Anexo II da presente Lei. 

Art. 3Q - Fica autorizado o Chefe do Executi
vo proceder no orçamento da Prefeitura Municipal de Boa Esperança os 
reaJustamentos que se fizerem necess~rios, em decorrlncla da implanta
çlão d1u1ta Lei. 

Art. 4Q Para a execuçio da presente Lei, 
ffca o Poder Executivo autorizado a suplementar as dota;Bes prdprlas, · 
se neces111Ár lo. 

Art. 5Q - Esta Lei entra em vigor na data 
sua publlcaçio, revogadas as disposl;Bes em contr,rlo, em especial 
Par,grafo dnico do artigo 10 da Lei nQ 0797/93, de 28.06.93. 

de 
C> 

REGISTRE-SE PUBLIGUE-SE CUMPRA-SE 

Gabinete do Prefeito Municipal de Boa Espe
rança-ES, em 04 de novembro de 1993. 

Registrada na data s•JPra. 

ARILDES FU O DE ABREU 
Sec. Municipal de Admlnlstraç~o 
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OBRAS, SERVICOS E 
llAllUTENCAO 

PORTARIA, TRANSPORTE 
E COHSERUACAO 

FISCO 

APOIO ADMINISTRATIVO 
E/OU TECHICD 

HIUEL SUPERIOR 

M&ISTERIO 
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ANEXO I 
----· . ---·-· -----··· ----- ---------- -- - --- ---~---- --- -- ----

IOIE:HCLJI Tll!tlS REQUISITOS UEHf~~~TOS ~T. ClmEIRA EXPERIEllCIA 
. - ··--- --·- ·-·------·--------------- -----·-·-· -·-·-·----- ·-·-· 

AJUDANTE DE PEDREIRO ALFABETIZADO 18.759,16 114 II HEHHlllA 

AUX. OP. DE llAQUillftS ATE n 4• SERIE DO 1• GRAU 13.'196,31 81 IU 83 MESES 
CARPINTEIRO 1° GRP.U IHCOllPLETO 16.929,76 81 UI 12 llESES 
COllTlllUO ATE A 4• SERIE DO 1• GRAU 18.759,16 81 II HENHlllA 
PEDREIRO 1º GRAU lllCOllPLETO . 16.929,76 84 UI 12 MESES --- ·-
TRABALHADOR BRACAL ALFABETIZADO 9.'86,48 72 I llEl!HlllA 
SERVENTE ALFABETIZADO 9.'86,48 211 I HEllHUllA 
UIGIA ALFABETIZADO 9.686,48 89 1 113 MESES 

-·-

FISCAL DE RENDAS 2• GRAU COMPLETO DOS CURSOS: ADMIHISTRACAO OU COKTABILI-
DADE 16. 929, 76 112 UI llEl!HlllA 

ESCRITURARIO 11 GRAU COllPLETO + DATILOGRAFIA 15.115,86 21 u 86 MESES 
RECEPCillllSTA 11 GRAU IHCOllPLETO 9.'86,48 Ili 1 113 MESES 
TECHICD AGRICDLA 2• GRAU COllPLETO DO CURSO PROF. Ell TEClllCD AGRICDLA 18.961,3" 93 VII 12 MESES 
TECHICD ClllTA8ILDADE 2' GRAU Cl»IPLETO DO CURSO DE CONTABILIDADE + CRC 18.961,34 83 VII 12 MESES 
TELEFlllISTA 1• GRAU INCOllPLETO 9.696,48 li I 116 MESES 
AUX. SERUICDS llEDICDS I' GRAU COllPLETO 18.759,16 16 II 116 MESES --
MEDICO CURSO SUPERIOR DE llEDICIHA + Cllll 36.153,36 114 X llEl!HUllA . 
ODlllTDLilGll CURSO SUPERIOR DE ODDHTDLOGIA + CRD 36.153,36 113 X HEl!HUllA 
ClllTADOR CURSO SUPERIOR DE CIEHCIAS ClllTABEIS + CRC 36.153,36 81 X llEl!lllllft 

. 
PROFESSOR llAP I 21 GRAU COllPLETO DO CURSO DO llAGISTERIO 18.239,12 26 M - I MEHHlllA 
PROFESSOR llAP IV CURSO SUPERIOR COI! LICENCIATURA PLENA 28.975,119 99 li - IV !IEMHUllP. 

2' GRAU CDllPLETD DO CURSO Ili lleGISTERIO + DATlLllGllFIA HEl!HUllA SECRETARIO ESCDLAI 18.239,12 Ili li - I 
SUPERVISOR ESCOLAR CURSO ~PERIOR ~E ~IA + ESPECIALIZACAO Ell SIPERUI- !IEl!HlllA SAO. ES LAR E R GIS 1111 llEC . 27.739,43 Ili li - IV \ 

-

ORIENTADOR EDUCACillltl CURSO ~PERir DE E~trlPAE. ESPECIALIZACIO Ell DRIEllTA-CAO ES LAR REGI T t 27.739,43 Ili li - IV llEl!HlllA 



----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

ANEXO II 

PERFIS DOS CARGOS 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+---------------------------------------------------------------------+ 
1 

DESCRicao DE CARGOS 

+---------------------------------------------------------------------+ 
+----------~---------------+ +------------------------+ -+· ·- •••• ·- HH O•H •H• HH _, ••H ••• -.- •H" - + 

CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• 
1 Ajudante de Pedreiro : Obr~s, S€rvi;os 

: e Man•Jl~~nç:ão 

CARREIRAr 
II 

+--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ +---------------------------------------------------------------------+ 
DESCRiçao SUMÁRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo tlm como atribulç:Be•, o 
tarefas relacionadas a execuç:io de •erviç:os de 
e reparos em obras de alvenari•, consertos 
atividades de menor complexidade. 

a1.lNÍlio às 
constr·•Jç:ao 

e outras 

+---------------------------------------------------------------------+ +---------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRicao DETALHADA DAS TAREFASr 

Fa~er massa à base de cal, cimento, areia e ~gua, 
desdobrando as quantidades de forma adequada; 

Auxiliar no serviço de constru;ic de alicerces 
levantamento de paredes; 

Auxiliar a assentar marcos de portas e Janelas; 

Auxiliar a emboç:ar e rebocar as estruturas con9tru!dasi 

Zelar pela limpeza e conservaç:io das ferramentas de 
trabalhop 

Executar outras tarefas correlatas. 

+-------------------------------------------------------------------- ... -.... 
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-·· ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~---------------------------·-------------------------------·----+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇ~O AO CARGO 

+-----------------------------------------------------------------·----+ +--------------------------------------------------------------"-------+ 
EXPERiiNCIA MÍNIMA• 
Nenhuma. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA• 
Alfabet 1 zado. 

INICIATIVA E JULGAMENTO! 
Tarefas altamente repetitivas, executas mecanicamente e 
qu~ nio lmp~em a menor dificuldade para o seu desempenho. 

REI-ACIONAMENTO• 
Capacidade ~>atisfatória de lidar· c:om 
relacionar-se com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
O ~cupante lida com ferramentas, materiais e equipamentos 
no• quais as possibilidades de perdas devido a descuidos 
sio patentes, embora em grau reduzido. 

' 
+---~----------------------------------------···------------------·------: 
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----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+-----~-------------------------------·----------------------------·-·--+ 

DESCRIÇ~O OE CARGOS 
' ' 

!----------------------------::::::::::::::::::::::::::-:::::::::::::: 
+-----~--------------------+ r 

CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
Auxiliar de Portaria, Tran~>porte l !V 
Operador de Maq•Jlnas : •~ Conservaç:io 

+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ +-----·-----------------------------------·-·--------------------------+ 
OESCR1çgo SUM~RIA 00 CARGO: : 

Acompanhai• 
at 1 vi dade:s, 
maq1.1. i nár i o. 

os Open1.do1•es 
c:ont ri b•J i ndc) 

de Máquinm1::. 
par;~ um melhor 

a1.1n i J i ando s1.1as 
rendimento cio 

+--------------------------------------------------------------------+ +--------------------------------------------------------------------+ OESCRiçgo DETALHADA DAS TAREFAS• 

Ef'etuar a 
ef'&:t •Janelo 
cond i ç:Õ&:s 

manutençio das máquinas, 
pequenos reparos, para 

d&: f'uncionamento; 

lubrif'icando-as e 
manti-las em boas 

Auxiliar na coordena;lo e orientaç:lo das atividades 
de:senvolvidas pelos Operadores de M•quinasp 

Verif'icar diariamente as condi;Bes de trabalho das 
máqulnas1 

Roçar, limpar e retirar objetos ou detritos que esteJam 
dlf'icultando a passagem das máquinas; 

Verif'icar previamente o solo em que o maquin•rio vai 
traf'egar; 

~uxlliar, quando solicitado, no controle dos comandos das 
!máquinas; 

Avisar os ·Propriet•rios dos terrenos quais trabalhos 
serão realizados; 

Auxiliar os operadores para um bom nivelamento dos 
t&:rrenos e &:stradasp 

Participar do r&:colhime:nto b•sico dos terrenos onde serio 
realizados os trabalhos; 

Cont lnu•~ ••• 
' ' +--------------------------------------------------------------------+ 
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-·---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+---------------------------------·------------------------"·----------+ 
DESCRIÇ~O DE CARGOS 

+--------------------------------tt---------------"---------------------+ +--------------------------+ +------------------------+ +------------·~ 
CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA• 

Au>!lliar de Port•,ri<1, Tran~.porte 1 IV 
Op•rador de Maquinas e Conserv<1;~0 

+-----------------------·---+ +--------------·--------·--+ +------------+ 
+-----~--------------------·-------------·-----------------------------+ 

DESCMIÇIO SUH~RIA DO CARGO• 

Con t 1 n•H1ç ~o ••• 

' 
' ' +-------------------------------------------------------------·-------+ 

+-----~--------------------·-------------------------------·------------+ 
1 DESCRIÇKO DETALHADA DAS TAREFAS: • 

1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 

' ' 

Participar de reuni8es e grupos ds trabalhei 

~esponsabilizar-se P•lo controle e utiliza;lo dos 
equipamentos e materiais colocados• sua dlsposlçloi 

Des~mPen~ar outra~ <1trlbui;Bes que, por suas 
caracter1stlcas, se incluam na sua esfera de compet~ncia. 

+------------------------------------------·--------------------··-----.: 
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! ----Prefeitura Municlpal de Boa Esperança----

+------~------------------------------------------------·---------···---+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇ~O AO CARGO 

+----------------------------------------------------------------·-----+ +--------------------------------------------------------------------+ 

l 
1 
1 
1 
1 
1 

: 

~XPERiiNCIA MíNIMAI 
03 <triis> mei;es. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA• 
Até a 4! série do 1Q grau. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
farefas simples e repet !tivas, executadas mecanicamente 
ou segundo lnstruç8es pormenorizadas. Pouco Julgamento 
,individual é exigido J' que sio bastante padronizados oa 
métodos de trabalho. 

~ELACIONAHENT01 
Capacidade satisfatdrla de l iciar com 
~specialmente com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE 
Equipamentos e 
mat er 1a1 pequeno 

PELO PATRIM8NI01 
Instrumentos de trabalho 
e de f'cil reposição. 

pessoas 

são de va l cJr 

+--------------------- r -----------------------------------------------+ 
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-· ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~--------------------------------------------------------------~ 
1 
1 

' 
OESCRIÇIO OE CARGOS 

' 1 ' 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
+-----~--------------------+ +------------------------+ +------------+ 

CARGQI GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA1 
Carpinteiro Obras, Serviços VI 

e Man 1.1 tenção 
+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+-----~------------------------------·-•MM•--------------------------••N•---+ 
DESC~IÇIO SUMÁRIA DO CARGO• : 

Os ocupantes do cargo tlm como atrlbulçffes, a execução de 
trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas ou 
canteiros de obras, atrav•• do processo manual ou 
med\n 1 co. 

+-----~---------------------------·---------------·-------------------··--+ 
+-----~------------------------------------·---·--------------··-·-·------+ 

DESC~IÇIO DETALHADA DAS TAREFAS• 

1 Construir e consertar estruturas de madeirai 
1 
1 Interpretar esboços, desenhos e croquis; 
1 
1 Selecionar madeira de demais elementos necess~rios • 
1 reallzaçio de obras1 
1 
1 Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e 
1 telhados1 
1 

1 
1 
1 
1 

Instalar esquadrias, esquadros e •imllaresp. 

Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, Janelas, 
~stantes e/ou outrosp 

tolocar ou trocar fechaduras em portas, Janelas, gavetas 
!!' armcír 1 os; 

Çonstrulr gradll para arboriza~ão1 

~onstruir e.reconstruir pontes e pontllhBes de madeirai 

tazer e montar galpBes, barracas e palanques1 

Confeccionar caixBes de madeira para Indigentes; 

Operar com máquina de carpintaria manual ou elltricap 

Zelar Pela limpeza e conservação das ferramentas e local 
~e trabalho1 

•xecutar outras atividades correlatas, , 
+------~-----------------------···-----------------------------------·--·; 
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.• 
-------Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC~O AO CARGO 
1 

' ' 

+--------------------------------------------------------------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 
EXPERIINCIA MiNIMA• 
12 (doze> meses. 

ESCOLARIDADE MiNIMAI 
19 srau incompleto. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
As tarefas s~o bastante variadas em seus detalhes. O 
ocupante deve planeJar, organizar e coordenar suas 
atividades, defrontando-se com problemas de natureza 
padronizada, embora utilize solu;Ses orlyinais para o 
~ncamlnhamento dos detalhes. 

RELACIONAMETOI 
Capacidade satisfatória de 
relacionar-se com os colegas de 

l iclar· c:om 
tr·abalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 

pessoas 

O ocupante lida com o patrimSnlo em forma de equipamento, 
material ou recursos, e pode provocar perdas, 
recuper~veis, decorrentes de descuidos. 

' 
+-------------------------------------------·-------------------·----·---·-~· 

' ' 
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-·· ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------·--------------------------------------------------------------+ 
'l. 
1 
1 

: 
OESCRIÇ~O OE CARDOS 

+---------------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
1 CARDOI DRUPO OCUPACIONALI 1 CARREIRA& 
1 Contínuo 1 Portaria, Transporte II 

1 e Conm.ervaç:i\c:> 
+--------------------·------+ +-------------------------+ +---------·----+ 
+------~------------------·--------------·--------------··----------·"·"---+ 
OESCRIÇ~O SUMÁRIA 00 CARDO• 

os: ocupantes do cargo 
remacionados com a 
externo, a abertura 
outros afins. 

t&m como atribuiç8es, os serviços 
clrcula;~o do expediente interno e 

e fechamento de depend&nclas e 

1 

+------~-------------------------------------------------------··--··----+ 
+------~-------------------------------·"------------------··------------+ 
OESCRXC~O DETALHADA DAS TAREFAS• 

1 

1 

Cumprir mandados Internos• externos, executando tarefam 
de coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos 
volumes. 

Re~over ou arrumar mdveis e utensll los; 

Executar tarefas de copa e cozinha; 

1 Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefei-
1 t ur a 1 
1 

1 Fater a limpeza de c8modos,p•tlos e outras depend~ncias; 
1 

1 Solicitar material de limpeza e de cozinha ao almoxari
fa.o, atrav~s.de requisiç~o; 

1 

Ex.cutar outras tarefas correlatas. 

+------~----------- f ' ---------------------------------------------------+ 
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• ----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------------·--·-------·---------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇ~O AO CARGO 

+------~----------------------·-----------------·-·-------·---------------+ 
+------~---------------------------------------------------""---·-----··-•· 

1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

EXPERiiNCIA MÍNIMA• 
Nenhuma. 

ESCOLARIDADE MINIMAi 
At• a 4~ slrle do 1Q grau. 

JULGAMENTO E INICIATIVAc 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de varie
dade. O ocupante decide sobre alternativa• de f•cil es
cc~ha. Os problema• que eventualmente surgem sic rela
cionados• chefia para uma decisio. 

RELACIONAMENTO& 
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas relacionan
do-se facilmente com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamentos, 
material cu recurso, e pode provocar perdas, parcial
mente respcns•veis decorrentes de descuidos. 

' ' ' ' ' 
+--------------------------------------···---··--------------····""'"---------~ 
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-' ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

-------------------------------------------+ +-----~-------------------- 1 

1 ' 
1 OESCRicao DE CARGOS 

!-----·-----------------------+·:::::::::::::::::::::::::-::::::::::::::: 
+-----~--------------------+ 
1 CARGO• 1 GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
1 Pirdrllilro : Obras, Senliç:lHi e VI 
1 : Manutenç:~o 

·--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
+-----~-------------------------------------------------------·--------+ 

DESCRI cao SUM~R IA DO CARGO: 1 

Os ocupantes do cargo tlm como atribuiç:Ses, as tarefas re
lacionadas com execuç:~o de serviços de construç:~o e reparos 
em obras de alvenaria, conserto e materiais, guiando-se por 
lnstruç:Bes, desenhos, esquemas• especiflcaç8es para çons-

1 truir, reformar ou reparar pr.dios e lnstalaç:Bes. 
+-----~------------·--------------------·-----------------------------···-··-+ 
+-----~------------------------·----------------·------··-----------------+ 

OESCIUçao DETALHADA DAS TAREFAS 1 

Verificar as caracterlsticas da obra, examinando a Planta e 
et1peclficaç:ões1 

T~abalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, 
areia e 'gua, dosando as quantidades de forma adequadap 

Executar, por lnstruç8es, desenhos ou croquis, serviços de 
construç:~o e reparos de pr~dios, ponte•, muro•, calçadas e 
outras estruturas semelhantesi 

Realizar trabalhos de manutenção corretiva 
~•das e estruturas semelhantesp 

de 

EMecutar serviços de construç~o de alicerces 
d~ paredesp 

!\' levantamento 

Assentar marcos de portas e Janelasi 

Embo~ar e rebocar as estruturas conatrulda•1 

Ass~n~ar e fazer resta•Jra~ão do.• t ijolo1>, ladrilhos, azulejos, 
ceram1cas'. ~osalcos, tacos, manilhas, pedras, m'rmores, pias, 
vasos san1tarlos e outrosp 

Dar acabamentos de medida, peso, prumo, nlvel e outrosp 

Construir caixas d'~gua e slpticas, esgoto• e tanquesp 

Zelar Pela limpeza e conservação das ·ferramentas de trabalhop 

Ex•cutar outras atividades correlatas. , 

+---~--~--------------------------·----------------·---------------·-····-" __ ; 
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: 

----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança------... 

. 1 
1 

+-----~---------------------------------·------------------·--------·----+ 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAÇ~O AO CARGO 

' ' 

' 1 ' 
+-----·----------------------------------------·"----------------------+ +-----·----------------------------------------------------·-------M··---i• 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

E~PERiiNCIA HÍNIHAI 
1:1.l (dq:z:e) meses. 

E$COLARIDADE MÍNIMA• 
1~ grau incompleto. 

J~LGAHENTO E INICIATIVA• 
A• tarefas são bastante variadas em seus detalhes. O ocupante 
d•ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defron
tli\ndo-se com problemaf.> de~ nature:rn Padroniz;.~dm, embc>n11 1.1tili··· 
z* solu~Bes originais para o encaminhamento doa detalhea. 

RtLACIONAHENTOI 
C~pacidade satisfatdria de lidar com pessoa• e relacionar-se 
com os colegas de trabalho. 

R~SPONSABILIDADE PELO PATRIH8NIO: 
O ocupante lida com patrim8nlo em forma de eguipamento, 
r~al ou recursos, e pode provocar perdaa, parcialmente 
P•r,veis, decorrentes de descuidos. 

mc.-tt(o;~·~ 

re1::1J .. ·· 

' ' 

+------------------- : . --------------------------------------------------+ 
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~ 

__ ....___prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 

DESCRIClO DE CARGOS 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
: CARGO, GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA; 
1 trabalhador Portaria, Transporte I 
1 $raç:al e Cons~~rvaç:ão 

+------·-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+------~----------------------·----------·---------------------------·--+ 

DESCRi~=~u:~~~RI:o~O ~~:=~:iaio, tarefa• manuais simples que 
~ecessitem de esforço f{sico, relacionadas aos serviços 
de construç:ão, manutenç:io e recupera;io de obrasi • 
outros serviços gerais em obras de construção civil, 
losraciouros, escolas, creches, ambulatdrio& e demais 
instalaçles municipais. 

+------+----~----·-------------------------------·-----------------•-n••••-+ 
+------~-------------------------------------------------------------·~ 

DESCRJÇlO DETALHADA DAS TAREFAS: 

tfetuar a carga, transporte e descarga de materiais 
utilizando as mios ou carrinhos-de-mio, e ferramenta• 
•anuais, nos diverso• drgãos da municipalidade; 

Varrer ruas e outros logradouros públicos; 

'azer coleta de lixo da municipalicladeJ 

~oletar lixo nos depdsltos, recolhendo-os para inciner•
los ou despeJ•-los em local apropriado; 

l Conservar as •rea• ajardinadas, irrigando, removendo fo-
: lhagens secas e outros detritos dos canteiro•, capinando, 
: aortando e arrancando ervas daninhas; 

~Judar no plantio de •rvores, plantas e gramas; 

Pintar melo-fios, troncos de •rvores e outros; 

Sscavar valas e fosso extraindo terra, pedra• e outro•, 
~tllizando p,s, picaretas e outras ferramentas manuais; 

AJudar a desentupir redes de esgotos e assentar manilhas; 

Preparar, carregar, ~uebrar e espalhar asfalto em vias 
piÚbl icasJ 

Preparar terrenos para a e: o locação de p 1 ~•os em 91.\'ral; 

1 ' 
' f Cont in•J«º:\ ... " l 

+-------~--------------------------------------""·~---------------·"----+ 
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-! ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------+-------------------------------------------------------------+ . ' 
1 ' 
1 DESCRIC~O DE CARGOS 
1 
+------~------------------------------------------------------------·-+ +------+-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGO• l GRUPO OCUPACIONAL 1 1 CARREIRA 1 

trabalhador : 1 Portaria, T~ansporte I 
: $raç:al e Conse1•vaç:ao 
+------+-------------------+ +------------------·"··----+ +------------+ 
+------+-------------------------------------------------------------+ 

DESCRtc~o SUMÁRIA DO CARGOI : 

tont 1 nuaç:iío ••• 

+------·----------------------------------------------------------·---+ +------·-------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRtc~o DETALHADA DAS TAREFAS• : 

Preparar terrenos e plantar gramas, •ementes e arbustos, 
~avando, estercando, nivelando e adubando canteiros; 

~xecutar servlç:os de lubrifica;~o com 
pulverizaç:iío de dleo em ve(culos e m•quina•i 

graxa e;: 

~emover o pd e outros detritos no interior dos ve(culos, 
Para mantê-·los limpos, ut i l izandr.) c;:s<:r.>vas, ·•1i;;p ir·adores li.' 
outros equipamentos similares1 

Lavar a lataria e demais partes dos veicules 
~tillzando mangueiras ou bombas ci'~sua, 
estopas e outros materiais e Instrumentos, 
~parência e facilitar sua conserva;~oi 

e máq1.1inas, 
remc>ve:dorei;, 
parõl dar boõl 

~olir a estrutura met,lica e os cromados dos veiculas, 
i•ando polidores para dar brilho; 

~fe:tuar entregas e: outros mandados quando solicitado; 

AJudar os me:c~nicos da Prefeitura Municipal em pequenos 
~ervl;os de oficina; 

Ajudar no transporte de 
UllJ 1 pament os p 

aparelhos 

Continua •• , 

' +-------~-------------------------------·--·------------------·-·"--·------~ 
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•· 
----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------+-------------------------------------------------------------+ 
1 : 

DESCRicao DE CARGOS : 

+-------------------------------------·-·-·--·--·-------·--------------·---·-+ +--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGO• GRUPO OCUPACIONALI CARREIRA: 
1 trabalhador Portaria, Tran&porte l 
1 flraç:al e Consl!'rvaç:ifo 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ DESCRlcao SUMÁRIA DO CARGOI 

~ont i nuaç:iío ~ •• 

1 

' 
' ' +------~-------------------------------------------·----------------··-+ 

+------~------~-----------------···--------------·-------------------·----+ 1 DESCRtcao DETALHADA DAS TAREFASI 1 

1 ' 
1 
1 

Executar servlç:os de apreensio de animais abandonados 
vias pÚbl ic:as1 

em 

AJudar nos •erviç:os de limpeza n•• dependlncia• do• 
diversos drsãos municipais1 

Participar de multirões; 

Participar de reuniões e grupos de trabalho; 

Responsabilizar-se pelo 
ei.quipamentos, utensíl llrn 
dlsposiç:ãop 

controle • utiliza;io 
• materlai• colocados • 

~xecutar outras tarefas correlatas. 

' 

cfO!:io 

$1Jâ 

+-------4-----·-----------------------------------···---------------···---~ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------------------------------------·~ ' 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO \ 

: +---------------------------------------------------------------··-----+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ ' ' ' ~XPERiiNCIA MÍNIMA• • 

O cargo nio requer experilncla. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA• 
Alf11betizado. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
~arefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente 
au segundo instru;Bes pormenorizadas. Pouco Julgamento 
individual 1 exigido J' que sio bastante padronizados os 
~•todos de trabalho. 

!RELACIONAMENTO 1 
Capacidade satisfatdria de lidar com 
relacionar-se com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE 
'Eq•lipamentos e 
materli\l pequeno 

PELO PATRIM8NI01 
instrumentos de trabalho 
e de f'cil reposl;io. 

valor 

+--------------------------------------------------------------------+ 
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! 

----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~-----------------------------------""-------------------------+ 
i 

DESCRicao OE CARGOS 
1 

+------·-------------------------------------------------------------+ +------·-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
CARGO• i GRUPO OCUPACIONAL& CARREIRA• 

1 Serve"'te i Pc>rt<H" ia, Tn1nspor·te ! 
1 1 e Conservaçio 
+------·-------------------+ +-----·-------------------+ +------------+ +------·-------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRtcao.suM~RIA DO CARGO• 

Os ocupantes do cargo t~m como atribui;8es, a execu;io de 
tartfas de natureza rotineira de limpeza em geral em •di
fíc los e escolas pública!>, bem como r1;:al izar trabalhos de 
coleta e entrega de documentos e outros fins. 

+------·-------------------------------------------------·------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------·~ 

OESCRtcao DETALHADA DAS TAREFAS• 

Abrir e fechar as dependlncias de prédios pJblicosi 

Limpar as dependlncias dos prjdios públicos, 
layando e encerando assoalhos, pisos, ••cadas, 
e 'i'idraça$P 

varrf.:ndo, 
l adr· i l hot> 

Manter a devida higiene das instala;oes sanlt,rias e da 
1 co:;i:inha1 
1 
l Manter a arruma;~o da cozinha, limpando recipientes e 
1 vasilham&)s1 
l 

Remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas 
e lfqulpamentosp 

Li~par utensílios como cinzeiros r objetos de adornei 

Coletar o lixo dos depósitos, recolhendo-o adequada
mente' 

Re~over ou arr~mar móveis e utensílios; 

Ex~cutar tarefas de copa e cozinha; 

Solicitar material de limpeza e de cozinha; 

Cu•prlr mandados Internos e externos, executando tarefas 
de coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos 
volumesp 

Endaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura; 

Exe~utar outras tarefas correlatas. 
+--------------------------------------------------------------------+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------·-----------------------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACÃO AO CARGO 
1 
+-------------------------------------------------·-----------------·--+ +------·------------------------------------------------------------·-+ 
1 
1 EXPERiiNCIA MiNIMA• 

Nio exige experiência. 

1 
1 
1 

, . 
' 

ESCOLARIDADE MiNIHA• 
Alfabetizado. 

JUWGAHENTO E INICIATIVA: 
Ta~efa• altamente repetitiva•, executa• mec•nicamente e 

qye nio impie a menor dificuldade para o seu desempenho. 

REL.ACIONAHENT01 
Capacidade sat i•fatdria de lidar com 
relacionar-se com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIH8NI01 
As po11slbil Idades de perdas devido a de~:'>c•.1ido• sfü• mínimas. 

' ' +-------~--------------------------------·-·-------------------------···-·+ 
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-t ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~---~----------------------------~--------------·--------------+ 
' ' 1 ~ 

DESCRIÇIO OE CARGOS • 
1 : 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------·~ 

CARGO!• GRUPO OCUPACIONAL 1 CARREIRA 1 
Vigia Obras, Serviços I 

e Manutenção 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 

OESCRIIÇIO SUM~RIA DO CARGO: : 
1 
1 iExecutar a vigillncla de instala;Bea squipamentoa, 
1 !materiais e pessoas, percorrendo-os sistematicamente • 
1 'inspec: ionando suas dependenc: ias e àn;:as delimitadas, p;,1ra 
1 !evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras 
1 anormalidades. 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
+-----~----------------·"---------------------------------------------+ 
1 OESC~IÇIO DETALHADA DAS TAREFAS• 
1 
1 'Exec•.itar rondas ntn prédios, gar,agena, depósitos e 

outras, assim como nas cercanias dos mesmos, observarido 
o trlnslto de veículos e pessoas, atitudes suspeitas r 
;concentrai;:ões, or itrntando f: fornec1rndo informaç:oes1 

Executar servi;os de vigillncla nas 
'preaervação da Prefeit1Jra e Clman~i 

unidades 

Identificar e esclarecer a razio cia presença de qualqueF 
pesmoa na 'rea d• ••rviço, detendo ou impedindo sua 
permanincia, quando nio houver Justificativ~ P•F• o fato; 

Conferir mobili,rio e equipamentos após o expediente; 

!Verificar se as Janelas, portas, portSes e outras vias de 
!acesso dos estabelecimentos estio fechadas corFetamente, 
e se as luzes, torneiras e outros estão desligado&; 

~erificar se as lnstalaç:Ses elltFicas e hidr,ulicas estio 
funcionando· normalmente; 

~esponsabil izar-se 
!dependinc: 1 as F 

das e: havei.; 

Zelar pela manutenção e limpeza dos •stabelicimento&i 

Continua ••• 

' +---~--~------------------------------------------------------------·-~ 
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-~ -----Prefeitura Municlpal de Boa Esperança----

+-----~--------------------------------------------------------------·~ 
1 ' 1 DESCRIÇao OE CARGOS 

!-----------------------------+·:::::::::::::::::::::::::-:::::::::::::: 
+-----~---------------·-----+ 
1 CARGO• J GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 

.Vigia Obras, Servlc:o• I 
: e Manuten<;íi\o 

+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+-----~-----------------------·····-------------------------·----·----··----·---~· 

' DEBC~IÇ~O SUM,RIA DO CARGO: ' 

1 
1 
1 

Cont ln•Jaç:iío ••• 

+-----~------------------------------------··-------------------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 1 DEBCR'Içao DETALHADA DAS TAREFAS 1 

Dar proteç:iío aos servidores; 

cumprir e fazer cumprir as medidas de Preven;io contra 
inclndlo, bem como realizar•• •;Ses prel iminare• de 
comb~te e o isolamento do locali 

Dar conhecimento Imediato aos superiores hier~rquicos de 
toda e qualquer anormalidade constatada na sua ~rea de 
lilt •Jaç: iío' 

Relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas; 

~esponsabilizar-se pelo controle e 
equipamentos, instrumentos e materiais 
'f 1 g i 1 ân e i a; 

ut ili zac:iío 
coloci~dos sob 

d<JS 
~~u C\ 

Desempenhar outras atrlbuic:Bes que, por suas 
~aracterlstlcas, se incluam na sua esfera de competlnci•. 

' 
1 " +-------~-----------------------·------------------------·----------·"·"-~ 
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• 
----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 
1 FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAÇ~O AO CARGO 
1 
+------~-----------------------------------------------------------"·-+ 
+------·-------------------------------------------------------------·~ 

EXPERIINCIA MÍNIMA• 
03 <tris;> meses. 

ESCOLARIDADE HíNIHAI 
Alfabetizado. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
t~refas rotineir~ti ~pouco variadas, executada$ s€9undo 
••todos ou procedimf.'ntos simples e padronizados. Algum 
~ulsamento individual 1 exigido para tarefas quf.' 
•presentam alternativas de f~cil escolha. 

RELACIONAMENTO• 
Demonstra muito tato 
relacionando-se.' facllmf.'nte 

em lidar com pessoas, 
com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIH8NI01 
Materiais df.' trabalho slo de valor mlciio f.' df.' f'cil 
rf.'Posi~lo. Efeitos na execu;lo dos trabalhos da 
t~mara Municipal slo mínimos. 

' ' +------~-----------------------------·--------------------------------+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~----------------------------------------·-----------------------+ . 1 

DESCRiçao DE CARGOS ' " ' ' ' ' 
+-----~-------------------------------------------------------------·-+ +-----·--------------------+ +--------·----------------+ +------------·+· 

CAROQI GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRAI 
Fiscal de Renda• Fi•co VI 

+-----+---------~-----------+ +-----···--·----------------+ +------------+ 
+-----~------------------------------·-···-----------------·--------------+ 

DESCR1çao suH~RIA Do CARGO• : 

1 
1 
1 
1 
1 

Divulgar a 
coordenando, 

• arrec:adar;:ão, 
·da Prefeitura 

pol ít ic:a de arrecadar;:âo ela m•jnicipal i1Jade, 
supervl•ionando e executando o proces•o de 
lançamento, cobrança e aplicação de multa•, 
Municipal. 

' ' 

+-----~--------------------------------------------------------------+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 

DESC"xçao DETALHADA DAS TAREFAS= 

Realizar estudo• sobre a polític:a ele arrecadação, 
lançamentos e cobran;a de tributo• da Prefeitura 
Municipal, com vistas• difusio da lR~imlaçio Rm vigori 

1 Realizar estudos t•cnicos-econ6micos para apuração de 
1 receitas mais reais pelas empresasi 
1 
1 Realizar estudos, levantamento•, pesquimas e aval iaç:Bes 
1 para apurar a sonegação; 
1 
1 Colher dados de interesse tr·ib•jtári'o, e>tamlnando 

cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, 
tendo em vista identificar contribuintes omissos, lucros 
nio declarados e outras irresularidades; 

Lavrar autos de lnfra;io e termos de fimcaliza;lo; 

Lavrar termos de apreensão de livros e 
flscals1 

documentos 

Fiscalizar os servi;os pre•tados eventualmente em circos; 

Fiscalizar a exatidão da cobrança realizada concernente 
ao imposto sobre servi;os1 

Fazer confer~ncia sobre o recolhimento do 
prestaç:io de serviços pela alíquota fixa, 
tana d&.' l lcenç;a de local izaç:io; 

impostt1 
bf?m como 

Cont i n1..la ••• 

+---------------------------·------------------------------·--------·--·--+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------~----------------------------+ 

DESCRICÃO OE CARGOS 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ ·------------+ 

CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRAr 
Piscal de Rendas Fisco VI 

·--------------------------+ ·------------------------· +------------· 
+------·-------------------------------------------------------------·~ 

DESCRJiClO SUH~RIA DO CARGO• 

Oont i n•Jação ••• 

+------~-------------------------------------------------------------· 
+------~-------------------------------------------------------------+ 

OESCRJiClO DETALHADA DAS TAREFAS• 

Auxiliar na avaliação de imdvei• P•r• efeito de 
lançamento, vistoriando-ou;1 

Auxiliar no exame e despacho de processo• de sollcit•çio 
de prorrogação de prazos para pagamento de tributos e 
ta>tUlJ 

Auxiliar na 
financeiro 
ª'ut uadas 1 

emiss~o de pareceres sobre nor1nas de direito 
nos recursos interpostos p~las empresas 

Aiuxillar no despacho de proc:es;,;;o de 1 nfraçÕes;, 
n!ot iflcações e 01Jtros1 

Providenciar a expedição de notificaç;Õe• e i nt 1 maçõe's, 
fcwm•m ele por meio de memorandos ou outras 

c!orrespôndenc 1 ai 

O~ientar os contribuintes prestando 
esclarec lmentosi 

P~rtlcipar com outros especialista• 
s~lução dos problemas de arrecada;lo e 
M!-111 ic {p iOJ 

inf'orma<;.Ões 

e té<:nic:o~~r 
f' i 1;;c:al i ;:aç;ão 

R~dlgir relatdrlo mensal das atlvidad~s fi•c:aisi 
' 

Cont 1 nu<1 ••• 

+----~--------------------------------------------------------"--·------+ 
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-t -----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 

DESCRiçao OE CARGOS 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
i CARGO~ GRUPO OCUPACIONAL; CARREIRA• 

Fiscal de Rendas Fisco VI 

+--------------------------+ +------------------------+ ·------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRiiÇao SUMÁRIA 00 CARGO: 
1 
1 
1 Qont 1 nuaç:iío • • • 

• • . ' 
+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------·+ 

1 
1 
1 
1 

OESCRiiçao DETALHADA DAS TAREFAS• 

Aplicar leis e regulamentos na sua •reade atua;io1 

Participar de reunl&es e grupos de trabalha; 

Responsabilizar-se pelo 
documentos, equipamentos e 
d l lilPOS 1 ç:ÍÍOJ 

controle e utilizaç:iío 
Instrumentos colocados • 

dos 
SIJõ\ 

Desempenhar outras atribulç:8es que, por auas 
características, se incluam na sua eafera de·competlncla. 

' 
+----~-------------------------------·--------------·----------·--------·-··-·; 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~----------------------------------------------------------"·---+ . ' 
' ' ' 
1 FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC~O AO CARGO 
' ' 
+-----~------------------·"--·--·------------------------------···-·------·-+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
1 
1 
1 

1 
1 

·EXPERiiNCIA MíNIMAI 
Nem h unH:I. 

ESCOLARIDAO~ MÍNIMA: ,;}'··'. 
29 grau completo do• cursos: 
d ade. 

Administra;io ' Contablli-

i~ULGAMENTO E INICIATIVA• 
iTarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo 
im•todos ou procedimentos simples e padronizados. Algum 
Julgamento i exigido para tarefas que apresentam 
:alternativa de fácil esc:c~lh<A. 

iRELACIONAMENT01 
Capacidade satisfatdria de lidar com 
relacionar-se com os colegas de trabalho • 

• ESPONSABILIOAOE PELO PATRIM8NIO: 
Equipamentos e instrumentos de trabalho sio de valor 
material pequeno e de ''cll reposi;io. 

' +------7---------------------------------------------------------·-----~ 
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-~----;..-Prefeitura Munlcipal de Boa Esperança----

+------+-------------------------------------------------------------+ 
' 1 ' 

DESCRicao DE CARGOS 
1 
+------~-----------------------------------M~-------------------------~· 
+------~------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
1 CARGOI GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA• 
1 Escrlb!rcírlo 1 Apoio Admlnistn:.ltlvo V 
1 1 e/ou Técnico 
+------~------------------+ +------------------------+ +------------·-+ 
+------~-----------------------------------·-·----------------·--------··~+ 

DESCR~cao SUM~RIA DO CARGO• 

ot' ocupantes do cargo tlm como atribui;Bes, a •xecu;io d• 
a ivldades r•lacionadas a trabalhos d• escritdrio em 
g ral, envolvendo c•lculos, int•rpr•ta;B•s de leis, 
r~gulamentos e normas em geral. 

+------+---------------------------•MMR ___________ HH--------------------+ 
1 DESCRtcao DETALHADA DAS TAREFAS& 
1 
1 

1 

Imterpretar leis, regulamentos, 
g~ral, relativo a pessoal; 

portarias e normas em 

1 C~ntrolar a frequlncia de servidores municipaisi 
1 
1 Fizer o acompanhamento da escala de flrias dos servidores 
1 m~nlcipaisp 

Preencher fichas, formul,rios, ta!Bes, mapas~ outros; 

Preencher títulos de concessio, habite-s>e, cert itiB••· 
a~as, contratos e outrosp 

E•aborar c•lculos de taxas de localiza;lo, imposto sobre 
s~rvi;o - ISS, constru;lo, demoli;lo, etc.i 

Entregar alvarás de l icen;as, certid8es e habit•-sei 

EHecutar trab~lhos de datilografiai 

Manter e 
cqmerclais, 

atualizar cadastros de estabel•cimento• 
Industriais e profissionais liberals1 

Controlar a distribui;lo de notlfica;lo de impostos 
prediais e territoriais urbanos; 

1 

Ex•cutar outras tarefas correlatas. 

+-------~--------------------------------------------·------·----------+ 

28/65 
---------------UNIÃO, TRABALHO E HONESTIDADE--------------

Av. Senador Eurico Rezende, 780. Fone: 78S·1143 ·Telex (027)7237 ·Fax (027)78$.1446 • 29.845-000 ·Boa Esperança-ES 

/ 



~ 

----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

i 

+-----~--------------------------------------------------------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAÇÃO AO CARGO 

+-----~--------------------------------------------------------------+ 

1 
1 ~XPERiiNCIA HíNIHA1 

~6 <seis> meses. 

1 
1 
• ' 

~SCOLARIDADE HiNIHAI 
~Q grau completo+ datilografia. 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 
~s tarefas s~o b~sicamente varlmdafi~ ~m seus detalhes. O 
dcupante deve planejar, organizar e coordenar suas 
a~lvldades defrontando-ae com problema• multaa vezea de 
ni.ãltureza comple:-.a, e>dgindo do r.><:up;:rnte m1Jita ini<:iat iva 
p~ra a solu~~o dos mesmos. 

RIELACIONAHENTO 1 
Ciapac 1 d ade aat i •fat ór ia de.· 1 i clar· com 
r~lacionar-se com os colegas de trabalho. 

R~SPONSABILIDADE PELO PATRIH8NIO: 
A~ possibilidades de perda• devido 
mínlma11,. 

são 

' 'I• • ' • ' 
1 --------------------------+ 
1 --------------------
+-----~----------------

29/65 

--------------UNIÃO, TRABALHO E HONESTIDADE-------------

Av. Sen•dor eurlco R1zende, 780. Fone: 768-1143 ·Telex (027)7237 ·Fax (027)768.1448 • 29.845-000 ·Boi Eaperança-ES 
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__ ..,..___prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+-----------------------------------------------------------------·--·--+ 
DESCRIÇIO DE CARGOS 

+------~-------------------------------·----------~--------------·------+ +--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
CARGOS GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 

: Recepcionlstil l: Apoio AdminlstriltiYo 1 
i : e/ou Técnico 

+------~-------------------+ +------------------------+ +----------·--·-+ 
+---------------------------------------------------------------------·~ 

DESCRIÇIO SUH~RIA DO CARG01 

Os ocupilntes do cilrgo tlm como atribui;Ses iltender ao 
p~~lico em gerill, bem como o recebimento, classifica;io, 
se•ilrilçio e dlstribui;io de correspondlncias. 

+------·----------------------------------·--·--------·-----------------~+ 
+------~--------------------------------------------------------------+ 

1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 

DESCRtçlO DETALHADA DAS TAREFAS• 

Receber e en11iilr corresponcilnc/asp 

Registrilr em l iYro prdprio i'IS corresponcilnciam rec•blcias 
e e>:pedldils; 

Ma~ter il il9endil do Prefeito i\tUillizilda; 

At•nder e prestilr lnformil;ies ao p~blico nos il••untos 
referentes • suil •rei\ de atuil;io; 

Executar il de11olu~lo quando as correspondlncia• e os yp
lu~es nlo forem procurados ilté o prazo estipulado; 

Ex~cuti\r outrils tilrefils correlatas. 

1 ' 

+----·---... --------------------------------------·------ .. M---·--------·---MM-•-~• 
i 
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" ----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-------~-----------------------------------·--------------------------·~ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇlO AO CARGO 

+-------~-------------------------------------------------------------+ 
+-------~-------------------------------------------------------------+ 

EX~ERiiNCIA MÍNIMA: 
03 <três l meses. 

ESCOLARIDADE MINIMAi 
Te~ o 12 grau incompleto. 

JU4GAMENTO E INICIATIVA• 
Em1sua 9rande maioria as tarefas sio repetitiva•. O ocu
pa~te usa iniciativa prdpria para solucionar problemas 
simples e encaminhá-los. 

RE~ACIONAMENTOI 
Ca~acldad&: satlsfatdria de lidar com pessoas e relacio
nat-s&: com os col&:gas d&: trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
As possibilidades de perdas devido a descuidos sio 
mínimas. 

' 

' ' 
+----~~-------------------------------------··--------------------------~ 
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-f! ---Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~------------------------------·--------------------------------+ 
1 

1 DESCRIÇÃO DE CARGOS 
1. + 
+------~-------------------------------------------------------------
+------~-------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
1 CARGO~ 1 GRUPO OCUPACIONAL• 1 CARREIRA• 1 
1 T~cnldo Agrícola 1 Apoio Administrativo VII 
1 1 e/ou Tlcnico 
+------~--------------·-----+ +------------------------+ +-------------+ 
+------~---------------------------·---------------------------------···-+ 

DESCRlCÃO SUM~RIA DO CARGOI 

Os :ocupantes do cargo têm como atribulç:cÍ6~~;, os servi<;:o• 
re~erentes ao desenvolvimento agropecuário do município. 

+------~--------------------------------------------------------------+ +---------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS• 

Di~ulgar processos de mecanizaç:ão de lavoura, cie aduba
ç:ã~, de aperfeiç:oamento de colheita• e do beneficiamento 
de Produtos agrlcolas, bem como cie mitocio• de industria-
1 i.aç:io da produç:io vegetal1 

Orientar e fomentar a produç:ão de adubos, sementes e 
mud!as 1 

Realizar estudos visando o aperfeiç:oamento de plantas 
cun ivadas1 

Or l~ntar 
vegjrt a l , 
fedf?rais1 

a 
em 

aplicaç:ão de 
art lc1Jl;1ç:ão 

medidas de defesa sanlt,ria 
com drgãos estadual• e/ou 

Orientar e coordenar trabalhos de irri9aç:ão e drenagem 
par~ fins agr{colas; 

Dirigir e coordenar a execuç:ão de con•truç:Bes rurais; 

Faztr estudos sobre• tecnologia agrícola, reflore•ta
men~o, conservaç:ão, defesa, e..:ploraç:ão e ind•Jstr ial i-· 
zaç:•o de matas em articulaç:ão com drgiom estaduais e/ou 
fed•raisp 

Orl.ntar na preparaç:ão de Pastagens e forragen•, utlll
z~ndo t~cnlcas a9rlcolas; 

Cont 1 n1.1a , •• 

' +----·-------------------------------------------------------------···--; 
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----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------------------------------------+ 
' ' . . ' • OESCRIÇIO DE CARGOS • 

' ' 1 ' 
+------~-----------------------------------------·---------------------+ +--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
1 CARGOI 1 GRUPO OCUPACIONAL 1 CARREIRA: 
: T~cnito Agrícola : Apoio Administrativo VII 
r l e/ou Tlcnico 
+--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
+---------------~---------------------------··"-----------------·----·----+ 

DESCRiIÇIO SUH~RIA DO CARGO: l 

Co1nt 1 nuaç:íío ••• 

: 
+-----~---------------------------------------------------------------+ +---------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRiIÇIO DETALHADA DAS TAREFAS 1 

R~glstrar resultados e outras ocorrincias, elaborando 
r~latdrios para subm~ter a e>(~m~s ~ decisio superioir' 

Orientar e fomentar, em artlculaç:~o com drgííos esta
duais e federais, as atividades agropecu•rlas do 
mtJn 1 e í p i o 1 

1 E~ecutar outras tarefas correlatas. 
l 
1 
1 

' • 
+---~--~----------·----------------------·--·-·---------·-------·-----------+ 
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---Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~---~----------------------------------------------------------+ 
' 1 ' 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACIO AO CARGO 
l 

+------~-------------··-------------------------------------·-----------+ 
+------~--------------------------------------------------------------+ 

EXfERiiNCIA MíNIMAr 
12 (doze) meses. 

ES~OLARIDADE MINIMAi 
Te~ o 2e grau completo do curso profissionalizante de 
Té~nico Agrícola. 

' 

jU~GAMENTO E INICIATIVA: 
As! tarefas são bastante var i<1das em ~;~~'JS detallH~s. O 
oc~pante deve planejar, organizar e coordenar suas 
at,vidades, defrontando-se com problemas de natureza 
papronizada, embora utilize solu~Bes oriyinai• para o 
pr•enchlmento dos detalhes. 

RE~ACIONAMENTOI 
De~onstrar multo tato em lidar com pessoas e relacio
nat-se facilmente com os colegas de trabalho. 

RE~PONSABILIDADE PELO PATRIMôNIOr 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos 
no~ quais as possibilidades de perda• devido a descuidos 
sã~ patentes, embora em grau reduzida. 

' ' ' + . ' 
------~----------------------------------------------------------------+ 
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-·"------Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~------------------------------------------------------------·"+ 

OESCRIC~O OE CARGOS 
1 

+------~----------------------------------------·"·---------------···----+ 
+------~----------------+ +---------------------------+ +------------+ 
1 CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA= 
1 r•cnlqo em : Apoio Admlnistrat ivo VII 
1 Contabilidade : e/ou r•cnlco 
+-----------------------+ +---------------------------+ +------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRI!C~O SUH~RIA DOS CARGOS1 
1 

Os ocupantes do cargo t~m como atribuiç8es, a execuçio 
d~ tarefas referentes • administração financeira e 
c'jont áb i l. 

i 

::::::::~::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 
DESCRIIC~O DETALHADA DOS CARGOS: 

Executar, sob supervisão, os trabalhos de escrituração 
Ci.Ontáb i l p 

Auxll iar na elaboração de escritura;io analltica de atos 
e fatos cont,beis, financeiros e or;ament,riosi 

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas 
de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos, 
cheques e autorlzaç8es de pagamento; 

Auxiliar no controle 
c~ncedidos, efetuando a 
da prestação de contas1 

dos suprim~ntos de fundos 
baixa de responsabilidade quando 

A•xillar na conferincia e classificação cios movimentos da 
Tl!:so1Jr ar 1a1 

C$ntrolar, sob aupervlsio, verbas recebidas e aplicada•1 

1 C~nferir e classificar faturas1 
1 
1 F~zer conciliação de extratos banc,rios; 
1 
1 A~xlliar na elaboração de balancetes orçament,rios e 

fi!nancelros; 

1 
1 Continua ••• 
1 

+-------J------------------------------------------------------------!. 
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-----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~-----··--------------------------------------------------------~· 

DESCRiçgo DE CARGOS 

+------------------------------·-.. ------··---·· .. -·-------·---· .. --·····-·---·----·--·+ 
+-----~-----------------+ +---------------------------+ +·--------··---+ 
1 CARGO• GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
1 Tlcnlco em : Apoia Admlni•trativo VII 
1 Contabilidade 1 e/ou Tlcnico 
+------~----------------+ +---------------------------+ +------------+ 
+--------------------------------------------------------------------+ 
1 
1 
1 
1 
1 

DESCR!Içgo SUM.:(RIA DOS CARGOS: 

Cont i n•Jaç:ão 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~--------------------------------------·H----------------·------i• 
1 DESCR~çgo DETALHADA DOS CARGOS: 

' ' 
1 

Auxiliar na elaboraç:io de demonstrativos de fur1dos 
pendentes e concedidosp 

Auxiliar o contador na elaboraç:io do controle de custeio~ 

Auxiliar na elabora;io de relatdrios de 
desenvolvidas pelo órsão1 

Executar outras tarefas correlatas. 

at ividatie.'1;; 

.. 
' 

' ~ ' +------- ------------------------------------------------------------+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~------------------------------------------------------------··-i· 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇ~O AO CARGO 
: 
+-----~----------------------·-------------------------------------·---+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 

1 
1 
1 
1 
1 

EXPERiiNCIA MiNIMA• 
12 (doze) meses. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA: 
2o. grau completo do curso profi••ionalizante d• 
contabilidade+ r•slstro no CRC. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
As tarefas sio bastant• variada• •m s•us d•talh•s. O 
ocupante d•ve planejar, organizar • coordenar suas 
at.ividades, d•frontando-se com problemas de natureza 
padronizada, embora utilize solu;Ses originais para o 
encaminhamento dos detalhes. 

RELACIONAMENTO• 
Capacidade sat imfatdria de 
relacionar-se com os colegas de 

li d'1r CC>m 

tr·abalho, 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamento, 
material ou recursos, • pode provocar perdam, 
parcialmente recuper,veis, decorrentes de de•cuidos. 

' +------~------------------·---------Htt-·----------···----------------·-----: 

37/ffi 

---------------UNIÃO, TRABALHO E HONESTIDADE---------------' 

Av. S.n•dor Eutlco Rezende, 780. Fone: 788-1143. Telex (027)7237. Fax (027)768.1446. 29.845..000. Boa Eaperança-ES 



-"' ----i-Prefeltura Municipal de Boa Esperança----

: 

+------~-------------------------------------------------------------~ 
1 
1 
1 

DEBCRicao DE CARGOS ' 
' ' 

+------~-----------------------------------------------··----------··"--+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 

CARGO. GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
Telefoni•ta Apoio Administrativo : I 

e/ou T~cnico 
+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 

' 1 DESCRicao SUH~RIA DO CARGO• ' 
1 

~s ocupantes do cargo tim como atribui;les, a operação da 
~esa telef8nica, movimentando chaves, interruptores 
~ outros dispositivos, para estabelecer comunica;âes 
~nternas, locais ou interurbanas. 

+------~------------------·----------------------------------------·······"·-+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ DESCRrcao DETALHADA DAS TAREFAS• 

1 
1 

: 
: 

pperar a mesa telef8nica para estabelecer comunica;âo 
;Interna, e:1terna ou inter1..1rbana; 

Anotar recados, transmitindo-cm à parte interes•ada; 

Controlar livro de chamada lnter·1..1r-tn:1r1a; 

Elaborar mapas, visando a presta;âo de contas, relativos 
rs chamadas telef8nicas; 

~elar pela conserva;âo dos equipamentos de trabalho, bem 
Como pela limpeza e ordem do local de trabalho; 

Executar outras tarefas correlatas. 

' +----------------------------------···-·"-------------------------------~ 
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---i---Prefeltura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------·---------------------- .. ·------+ 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇ~O AO CARGO 

: 
+------+-----------------------------------------------------------·--+ 
·------~---~---------------------------------------------------------+ 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

•xPERiiNCIA M%NIMA• 
t6 (seis) meses. 

tsCOLARIDADE MiNIMAI 
ie grau incompleto. 

"ELACIDNAMENT01 
Oemonstrar muito tato em lidar com pessoas, 
~elaclonando-se facilmente com os colegas de trabalho. 

~ESPONSASILIDADE PELO PATRIMÔNIO: 
~s possibilidades de perdas devido a descuidos sio 
n!ínlmas. 

' +----·--------------- .... - -· -- -· -------------................. - -· -- ... - -· .... -· ---- -· .... - -· - -· -- -· -· .... -·· .... ~ 
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" --~-Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~--------------------------------------------------------------+ 
' ' ' ' 
i DESCRICIO DE CARGOS , 
1 ' 
+------------------------------------·--------------------------·----·-·--+ 
+-----~--------------------+ +------------------------+ +------------+ 

CARGO• GRUPO OCUPACIONAL• 1 CARREIRA: 
Auxiliar de Apoio Administrativo II 
Servi~os Médicos e/ou Técnico 

+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCR!ICIO SUM-'RIA DO CARGO: : 

Os ocupantes do carao tim como atribui;Ses, a execu;io de 
tarefas relacionadas com•• atividades d• recepcionar, 
'Identificar e encaminhar pacientes. 

+-----~---------------------------------·-·-·-·---------·-----------------+ 
+-----~-------------------------------------------------·----------·----·~ 

1 
1 
1 

DESC~ICIO SUHj(RIA DO CARGO• : 

•Responsabilizar-se pelo arquivo de pastam; 

Efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes 
~ncaminhados, bem como a marca;io e o controle de novas 
~onsultas de pacientes em tratamento; 

Providenciar o encaminhamento dos pacientes que 
diretamente procuram os servi;om médicos, odontoldaicos e 
laboratoriais; 

Fazer a sele;io dos pacientes a serem consultados; 

Fazer o preenchimento de formul•rios de tratamento dos 
~aclentes, Para dar continuidade ao tratamento iniciado, 
~uando o período estabelecido for consid•rado vencido; 

tazer o controle das faltas do• pacientes, anotando em 
tichas lndividuaisi 

llaborar quadro estatístico dom atendimentos realizados; 

iliuxi l lar na apl icaç:io de flríor na poprJ]aç:ão rural do 
ij)un 1 c ÍP i o; 

~azer a distribuiç:io e o controle de medicamento• 
dferecidos • popula;ão carente; 

Cont lnrJa ••• 
' +--- -- - -;- .... - .... - -· -· -· - .... - - - - - - ........ - - - - - - .... - ........ - - -· .... - -· - - -· - ............ -· .... - -· ............ -- .... -· - - -· - - -· -· .... - ~ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~--------------------------------------------------------------+ 
1 
1 OESCRiçao DE CARGOS 

+-----~--------------------------------------------------------------+ 
;-~;;;~';-------------------; ;-;;~;~-~~~;;~i~;;~;-----; ;-~;;;;i;;;--; 
1 Auxiliar de : : Apoio Administrat Ivo 1 1 II 1 
1 

1
serviços Médicos t : e/01J Tlfcnlc:o : : l 

+-----~--------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+-----~--------------------------------·---------------------------···--+ 
1 DESCRIIcao SUH~RIA DO CARGO• 
1 

!Cont i n•Jaç:íío 

' ' ' t i ' 

::::::~::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~ 
1 DESCRIIcao SUH~RIA DO CARGO• 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
: 

1Faz•r o control• de •quipam•ntos e medicam•ntos 
utilizados noa consultdrioa médicos, odontoldgicoa e 
'laboratdr ios1 

:Executar outras atividades correlatas. 

+------~------------------------------------------------------------····-+ 
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------Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAcao AO CARGO 
l 

+------~--------------------------------------------·-----------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 

EXPERiiNCIA HíNIHAI 
06 <seis) meses. 

~SCOLARIDADE MíNIMAI 
iQ grau completo. 

~ULGAHENTO E INICIATIVA: 
As tarefas s~o bastante variadas em seus detalhes. O ocu-

~
ante deve planejar, organizar e coordenar suas ativlda
es, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, 

. mbora utilize soluçSes originais para o encaminhamento 
~os d&:talhes. 

l!ELACIONAHENTOI 
~emonstrar muito tato em lidar com pessoas, 
~elacionando-se facilmente com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
O ocupant~ usa eq~1lpamentos 7 materiais e r·~c1.1rsos nos 
~uals as possibilidades de perdas devido a descuidos slo 
~atentes, embora em grau reduzido. 

' +------~---------------------------------------------------·---------·-·~ 

' ' 
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-'!! ---Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+-----~------------------------------------·--------------------------·+ 

DESCRIÇ~O DE CARGOS 

+--------------------------------------------------------------------+ +--------------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
CARGO• 

Médic:o 
1 GRUPO OCUPACIONAL: 

NÍYe~l Superior 
CARREIRA: 

X 

+------,--------------------+ +----------·-----·-----·-----+ +----------·--·--+ 
+--------------------------------------------------------------------+ 

DESCRIIÇISO · SUHili(RIA DO CARGO 1 
• t . b . ,., ... d Os ocupantes do cargo tem como a r1·u1;oes, a execu;ao ·e 

atiYidade• relacionada• com etiologia, patologia, 
terapeutlca, profilaxia e biologia geral, tendo em Yi&ta 
~ defesa e prote;~o da sa~de indiYidual, a defesa da 
1a~de p~blica das coletiYidades, trabalhadores • •• 
perícias para fins administratiYo• Jurídic:o-lesais. 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~----------------------------------------·--------------···-·~----+ 

DESCR~ÇíSO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Fazer exames médicos formulando diagn6st icos, tratamentos 
Ou lndlca;&es teraplutica•1 

troceder o socorro de urslncia1 

~ncamlnhar os pacientes para exames radioldsicos e 
~utros, Yisando à obten;~o de informa;Se• complementares 
$obre o caso a ser diagnosticado; 

tstudar os resultados de exames e an~l ise ~ealizados em 
laboratórios especializadosp 

txecutar lnterYen;Ses cir~rgicas ou auxiliar nas mesmasi 

,azer pesquisa de campo ou de laboratório 
~omplementa;~o de trabalhos • obserya;Ses1 

' 

Atender a serYidores p~blicos ou a pessoa da família em 
dasos de doen;as; 

Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de 
posse, licen;a e aposentadoria; 

~azer lmuniza;~oes periódicas 
~stabelecimentos de ensino; 

al1J11or, 

~restar informa;Ses e pareceres sobre assuntos de 
e'lsPec ial idade; 

Continua .... 

de 

' ' +---~---~----------------------------------------------------------·"···+ 
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---i---Prefeltura Munlcipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 
1 
1 DESCRIÇIO DE CARGOS 
1 
+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGOil 1 1 GRUPO OCUPACIONAL• 1 CARREIRA• 
1 Médico : 1 Nível 81Jperlor 1 : X 
t 1 l i l 
+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 

1 
1 
1 

DESCR!IÇIO SUMÁRIA 00 CARGO: 

;Cont i nuaç;i\o • • • 

+-----~------------------------------------------------------------··-+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
1 DESC~IÇIO DETALHADA DAS TAREFAS: 
1 . 

Elaborar os relatdrios periddico• e fornecer 
estatísticos sobre sua atividadei 

dador; 

Elaborar a elucida;~o de casos de •uspelta de vícios, de 
entorpecentes e outros; 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

Executar outras tarefas correlatas. 

' +----------------------------------------------------·-----------------: 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

·------~-------------------------------------------------------------+ ' ' 

' ' 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

+-----------··-------------------------------·--------------------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ ' 1 ' 
1 EXPERiiNCIA MÍNIMA• 

1Nenhuma. 

;ESCOLARIDADE MiNIMA1 
'Ser portador de diploma de curso superior de medicina, 
devidademente registrado no CRM. 

;.JULGAMENTO E INICIATIVA: 
iAs tarefas s~o complexas e variadas. O ocupante deve 
iPlaneJar, coordenar e integrar atividades e situa;Bes que 
:se renovam em sua natureza com grande frequincia. Os 
'problemas defrontados s~o igualmente complexos em aua 
generalidadep 

RELACIONAMENTO• 
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-•• com 
pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NI01 
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do 
ocupante s~o de custo muito elevado. H~ necessidade de 
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes 
que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

i 
+-----~-------------------·-------------------------------------------+ 
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t! 

----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+-----~--------------------------------------------------------------+ 

DESCRIÇKO DE CARGOS 
' ' 

' 1 ' 
+-----~--------------------------------------------·------------------+ +--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGO• 1 GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
1 Odontólogo NÍYe~l S•Jpe~r·ior X 
' ' 
+-----~--------------------+ +•·-----------------------+ +---------n·•••-+ 
+--------------------------------------------------------------------+ 
1 DESCRIÇKO SUM~RIA DO CARGOI 1 

Os ocupantes do cargo tlm como atribul~Be•, dla9no•ticar 
e tratar das afec;Bes da boca, dentes e re;1ao 
maxilofi\cia1, utilizando pr·c:)ct:~~tsos c::líni<;;om, t)l..l 

cir~rgicos, tendo em Yista a clinica geral, a pericia 
odontológica para fins admini&tratiYos e 
Jurídicos-lesais. 

+-----~--------------------------------------------------------------+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 1 DESC.IÇKO DETALHADA DAS TAREFAS: 
1 
1 Diagnosticar e determinar o tratamento; 

Fazer uso dos medicamento• que combatem a• afec;Bes da 1 
boca1 

Fa>?er e: l ín i ca 
. dentes, av1Jl1>lo 
dlagnóst. icos; 

buco-der1t,ria considerando: 
de t'rtaro, radiografias e 

1 i mp t\':;.:a d <:>fü 
refü.pect i vo~J 

Proceder a estudo• e pesquisas sobre preYen;lo da carie 
dent•ria, sua profilaxia dando a conseqUente asslstlncia, 
atrav~s de visitas ~s escolas, hospitais e outras 
entidades de lmbito municipal; 

Executar pericias odonto-legaisi 

Planejar, dirigir e participar das campanhas 
odontológicas, para preYen,lo de c•rie, apl ica,lo de 
fl~or, explica,lo tdcnica de escoYa;lo etc ••• , 

Elaborar relatórios periddicos 
estatísticos de suas atlYidade&; 

fornecer dador; 

Executar outras tarefas correlatas. 

' ' +------~-----------------------------·--------------------------·------+ 
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----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

·------~-------------------------------------------------------------+ 1 ' 
1 FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC~O AO CARGO 
1 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
·------~-------------------------------------------------------------· 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

~XPERiiNCIA MÍNIMA• 
!Nenhuma. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA• 
Ser portador de diploma de nível superior de Odontologia, 
~evidamente registrado no CRO. 

UULGAMENTO E INICIATIVA& 
~s tarefas s~o complexas e v•riadas. O 
lplaneJar, coordenar e integrar •tividades 
~e renovam em sua natureza com grande 
problemas s~o igualmente complexos em sua 

~ELACIONAMENTO: 

oc:•Jpant e deve 
e situaç:Ões t:flJP. 

fn,·qUênc ia. Q;, 

genf.~l"al idade. 

bemonstrar muito tato em lidar com pessoas, 
relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho. 

~ESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NIO: 
9• equipamentos e recursos sob a responsabilidade do 
Dcupante s~o de c:umto muito alto. H• necessidade de 
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes 
~ue podem levar a perdas de alta gravidade. 

' 
+------~---------------------------·---·-------·---------------·-----·--·--··~ 
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----Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------------------------------------+ 
1 
l DESCRiçao DE CARGOS 
1 

+------·-------------------------------------------·-------------------·~ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +-------------+ 

CARGOI GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
: Contador : Ni'viel S•JperirJI" X 
1 

+------~-------------------+ +------------------------+ +-------------+ +---------------------------------------------------------------------+ 
DESCRtcao SUM~RIA DO CARGO• 

Os ocupantes do cargo tlm como atribui;&••• a ex•cu;io cie 
tatefas rieferentes • execu;io doa aervi;oa contibeia, de 
ac,rdo com as exiglncia• legais• administrativas, para 
ap~rar os elementos nec•s,rioa ao controle da situa;io 

: patrimonial e financeira da Prefeitura. 
+------·-----------------------------------------------·"--------------+ +------·-----------------------------·--··-------------------------------+ 

DESCRtcao DETALHADA DAS TAREFAS• 

El*borar demonstrativos de bens, coisas e direitos da 
murll I c 1 pal i dade1 

Co~trolar verbas recebidas e aplicacias1 

El~borar o Or;amento Programai 

Eli/.borar balan;os, bal<1nc:~~tes-., dE•monstrat iv~" e outroE> 
relatórios financelros1 

Exi/.mlnar empenhos, verificando a disponibilidade 
or~ament,ria e financeira, classificando a despesa em 
el•mento prdprio1 

El~borar demonstrativos de despesa de custeio, 
unidade or;amentárlaJ 

POI'" 

Prc)por normas 'internar> c:ontábels1 

As~inar atos e fatos contábels1 

As!\essorar a 
reiterent e~s a 
or~amentárii\1 

t\•Jt or i ciacie 
finan;as, 

s1Jper· i or füobre 
contabilidade e 

4.-\SSUnt Ofü 

e>~~c1.1c:ã<:> 

Cont: ínua ••• 
' 

+------~---------------------------------------------------------------: 
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__ ........__Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----~---------------------------------------------------------------+ 

DESCRICIO DE CARGOS 

+--___ _, _ ---·-------------------· ------"" -·-------"" -"" --"" -....... --· --· -· -"" .... -· ---· -· .... "" -· + 
+-----~--------------------+ +------------------------+ +--------"··---·-+ 
1 CARGQc l l GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA: 
1 Contaidor : : Ni've.'l S•JP&:rior X 
1 1 : 

+-----~--------------------+ +------------------------+ +-------------+ 
+-----~-------------------------------------------------------·-------·-+ 

DESCRICIO SUH~RIA DO CARGO: 

1· CQntinua;~o ••• 

1 
1 

' ' +-----~---------------------------------···------------------------------+ 
+-----~----------------------------------------·-------···-----------··"---+ 

DESCMIÇIO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Dar pareceres em asssuntos de sua especialidade; 

E~ecutar serviços de auditoria interna; 

A~allsar balanços; 

ENecut~r outras tarefas correlatas. 

1 Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e 
1 e:x1ecutá-las. 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

' + . : 1 

------~--------------------------------------------------------------+ 
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lft 

----PrefeHura Municipal de Boa Esperança----

+------~------------------------------------------------------------·--+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC~O AO CARGO 
' ' ' 

+------~--------------------------------------------------------------+ 
+------~--------------------------------------------------------------··+ 

1 
1 
1 

EXpERiiNCIA MÍNIMA• 
NtthhUmil. 

NíVEL OE ESCOLARIDADE• 
Ser porti\dor de diplomil cio curso superior em Cilnclas 
Coht,beis e Auditoriils, devidamente registrado no Conselho 

JULGAMENTO E INICIATIVA1 
E:mi sua grande maior·ia<1s;t<1refas 1;;~\o repetitivas. O 
oc~pante usa iniciativa prdpria para solucionar problemas 
e a-ncilmlnh•-los. 

' RELACIONAMENTO• 
De~onstrilr muito tato em 1 idar com 
relacionando-se com os colegas cie trab<1lho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMôNI01 
O' ocupante lida com eq•Jipamen\:()S e rec•.11",;;os de alto 
cu~to. Exige culdildos significativos para prevenir 
pe~das, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. 

! 

' 

' ' 

. ' +---------------------------------------------------·---------------····--·+ 
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------Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+-----·-----------------------------------------·"--------------------+ 
DESCRICgO OE CARGOS 

: 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
+-----~--------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGO: GRUPO OCUPACIONAL• CARREIRA• 
1 Prcfe•scr MaP I Magistério M - I 
: 
+--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 

OESC~Içgo SUH~RIA DO CARGO• 

Os ocupantes do cargo tlm como atrlbuiçSes as atividades 
relacionadas ao desenvolvimento de programas de ensino em 
estabelecimento de lo. grau Cia, a 4• ••rie), 

+----~-----------------------------···---------------------------------+ 
+----~--------~-------------------------------------------------------+ 

OESdRiçgo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Desenvolver programas de ensino nas ••colas prim,rias de 
acordo com a orienta;~o ticnico-pedagdgica; 

Preparar Planos de aula; 

Ministrar a1Jlasp 

l Preparar, aplicar e corrigir pr·ovmm; 
1 

' ' ' ' 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

Efetuar a chamada di,ria de alunos; 

Manter o registre das atividades de classe; 

Preencher relatdrios contendo informa;Ses 
e as atividades da escola enviando-os 
setor de educaç~o da Prefeitura; 

t~C)bl"E' (,')f;i. ê:\}IJ110!.~ 

men!;;almente ao 

Participar de reuni8es, bem como frequentar 
de reciclagens e esclarecimentos peciagdgicosi 

Participar de atividades complementares de 
c{vico, cultural e recreativo, 

Executar outras tarefas correlatas. 

' ' 
' +----1---------------------------------------------------------------; 
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! ----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----
' 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
1 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAC~O AO CARGO 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 
1 

1 

~XPERiiNCIA HiNIHA: 
Nenhumi\. 

~SCO~ARIDADE HÍNIHAI 
2Q grau completo do cur•o cio M•gi•tlrio. 

~ULGAHENTO E INICIATIVA: 
~mbora cie natureza rotineir•, •• tarefas •lo algo 
~ariadas. Regularmente o ocupante defronta-se com 
~roblemas or1s1nais, exigindo iniciativa mldia para • 
~Hecu~io dos trabalhos atinentes ao car~o. 

RELACIONAMENTO• 
Cio\pac idade !!lati sfat ór ia de 1 i d<lr com 
~elaclonar-se com os colegas de trabalho. 

1 RESPONSABILIDADE PELO PATRIM8NIO: 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

As possibilidades de perdas devido a descuidos •lo 
lnínimas. 

+-------~------------ : ------------------------------------------------+ 
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-"---Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 
' ' 

1 ' 
1 DESCRicao DE CARGOS 
1 ' 
+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 

CARGOl GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
'rofessor MaP IV Magistério M - IV 

+------·-------------------+ +--------·----------------+ +------------+ 
+------~-----------------------------------------------------·-------""+ 

DESCRlclo SUM~RIA DO CARGO• 

Os ocupantes do cargo tim como atribui;Bes as atividades 
~elacionadas ao desenvolvimento de programas de ensino em 
*stabelecimento de iQ grau. 

+------~-------------------------------------------------------------+ +--------------------------------------------------------------------+ 
DESCR?cao DETALHADA DAS TAREFAS: 

Desenvolver programas de ensina nas escolas prim•rias d• 
•cardo com a orientaçlo técnlco-pedaydgicap 

Preparar planos de aulap 

Ministrar aulasp 

Preparar, aplicar• corrigir prov••I 

Sfetuar a chamada di,ria d• alunosi 

Manter o registro das at lvidacies de classe1 

Rreencher relat6rio• contendo informa;B•s 
~ as ativldad•s da escola enviando-os 
~•tor de educa;lo da Pr•f•itura; 

t:;ob,,. e C:)t-> C.".\ l un Ot:> 
mc~n!~almenta' ao 

' 

P~rticipar d• reuni&••· bem como frequentar 
~sclarecimentos pedagdgicos e d• reciclagens; 

P~rtlcipar de atividad•s compl•mentares d• 
c'ívico, c:tJltural e r•c:re:at ivo; 

Ek•cutar outras tarefas correlatas. 

cursos 

' +----~--·---------------··-------•N ______________________________ , ______ ; 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+--------------------------------------------------------------------+ 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELAÇ~O AO CARGO 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~--------------------------------------------------------------·~ 

EXPERiiNCIA MiNIHA• 
Nenh•Jma. 

ESCOLARIDADE MiNIMA• 
curso Superior com Licenciatura Plena. 

JULGAMENTO E INICIATIVA• 
Embora de natureza rotineira, as tarefas •io algo 
variadas. Regularmente o ocupante defronta-•e com 
problemas original•, exigindo iniciativa m•dia para a 
execução dos trabalhos atinentes ao car90. 

RELACIONAMENTO• 
Capacidade satlsfatdria de lidar com 
relacionar-se com os colegas de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: 
As possibilidades de perdas devido a de•cuidos sio 
mínimas. 

' 
+-------~---------------------------------------------------·---------~ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~--------------------------------------------------·------------+ 

OESCRIC~O OE CARGOS 
l 

+------~-------------------------------------------·------------------+ 
+------~-------------------+ +------------------··-----+ +------------+ 
1 CARGO~ 1 GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRAI 
1 Secret,rio 1 Masistério M - I 
1 E!iCOllitr 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+------~-----------------------------·"------------·-------·------·-----·-i· 

DESCR~C~O SUMÁRIA DO CARGO• 

Os, ocupantes do cargo tim como atribuiGSes as atividades 
remacionadas •abertura e fechamento do estabelecimento 
es~olar, a distribui;io da merenda, a •labora;io de dados 
estatísticos e ()tJtrai> atividadl\'l!>->{J&· •~poirJ <10 Sit>tema 
Muhicipal de Eciuca;io. e;) 

+------~-----------------------------·-·---------------------------------+ 
+------~--------------------------------------·-----------------------+ 
OESCR~C~O DETALHADA DAS TAREFAS• 

: 
: 

Abtir e fechar a secretaria da escola; 

Repistrar o ponto dos Professores; 

Dat o sinal de entrada e saída de alunas 

Prpgramar 
calc1Jlilndo 
attillvés do 

o controle de distribui;io 
a quantidade a ser distribulda 

preenchimento de formul,riosi 

merenda, 
9C:\mtot:>, 

Mi~eografar exercícios, testes 

Pr~encher fichas de matriculas 
de,controle de matriculas; 

escolares bem corno o livro 

Elaborar relatórios de ata• reuniSes de professores 
pa~s de alunos, arquivando-o no estabelecimento; 

! 

Pr,en~he~ boletim de informa;Bes • formul~rios de 
e!D~at1st1ca sobre conceitos, frequincia e outro• dado• 
referentes • vida escolar dos aluno•; 

El~borar o Guadro Demonstrativo de P•••oal (QMPJµ 

Cont i n1Ja ••• 

+------~-----------·---------·----------------·-"·---------------------------1 

' '· 
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!" 

--........... -Prefeitura Munlcipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 
' ' 

' 
1 DESCRIÇÃO DE CARGOS 
1 
+------~--------------------------~·---·M-----------------•N--------··---+ +--------------------------+ +------------------------+ +------------+ 
1 CARGO!I : GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
1 Secret,rio : Masi•t•rio M - I 
: Escol~r 
+------~-------------------+ +-------------------------+ +------------+ 
+--------------------------------------------------------------------+ 
1 OESCRjIÇÃO SUM~RIA DO CARGO: 

Coht inuao;:ão , • , 

+------------------------------------------------------------·--------+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 

1 
1 
1 
1 

DESCR!IÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS• 

Ex~edlr transferlncias de alunos; 

Qr,ientar a distrib•Jiç;ão d1;~ cacl1,~rnos, lolpi1;;, bor·n1c:has e 
ou~ros materiais escolares; 
Elaborar • escala de f•rlas P•r• serventes e pessoal 
adni i n 1strat1 vo1 

Co~unicar • administrao;:ão superior os afastamentos de 
pr~lcssores e outros funcion•rios do estabelecimento; 

Co~trolar os di,rios de profesaores; 
! 

Ev~ntualmente substituir professores em suas faltas, 
i 

El~borar balancetes; 
1 

Daiilografar oficio•, 
! 

requerimentos, etc ••• ~ 

recorte do Di•rlo Oficial, 
e colar no livro escolar; 

revistam, jornais em 

1 Ex•cutar outras tarefas correlatas. 
l 

. ' 
+------~-------------------------------·-----·---------------------·" ___ ; 
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-----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-----------------------------·"···--·---------·-------------------·~ 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcao AO CARGO 

: 
+------~-----------------------------------------------------------·"-·+ 
+------~-------------------------------------------------------------+ 

1 
l 
l 
l 
1 

: 

EXPERIÊNCIA MíNIMAI 
Nenhuma. 

ESPOLARIDADE MiNIMAI 
29 grau c:ompleto do c:•Jrso do m<19i1;;t1frio + d<1t ilogr<1fi<1. 

~~~:~:EN~~ En!~~~!:!IV~:tineira, as tarefas sio <1190 
variadas. Regul<1rmente o ocup<1nt• defront<1-•• com 
problem<1s or191nais, exigindo iniciativa mldia para <1 
eHecu;io dos trabalhos atinentes ao c:argo. 

RElLACIONAMENTOI 
C~pacldade satlsfatdria de lidar com E' 
r~laclonar-se com os colegas de trabalho. 

R~SPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: A• possibilidades de perdas d•vido a descuidos sio 
m íin i mui. 

+------~----------------------------------------------------·---------~ 
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~ 

---+---Prefeitura Munlclpal de Boa Esperança----

+------1-----------------------------------•-•n•----·----·-------·---·--------; 
' 

1 DESCRICKO DE CARGOS 

!------~----------------------+·:::::::::::::::::::::::::-::::::::::::::: 
+------~-------------------+ 
: CARGOil l GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
: Superyisor Escolar : Magistério M - IV 
1 : 

+--------------·----------+ +-··-----····------+ +------~-------------------+ 
+------~-------------------------------------------··----------------·········--···~ 

DESCR!CKO SUM~RIA DO CARGO: 

Pl•neJar, supervisionar, coord&nar, controlar• avaliar o 
detenvolvimento dos trabalhos relacionados com o processo 
de ensino-aprendizagem dos alunos nas escolas. 

+------~-----------·--------------------------------------------··-·-··---····~ 
+------~-------------------------------------------------------·---····-····-+ 

DESCRJCKO DETALHADA DAS TAREFAS; 

Reil izar estudos, pesquisas e levantamento que forne~am 
su s(dios • formula;io d• políticas, diretrizes, planos e 
ac: 'es para implantaç:lo, manutenç:lo e funcionamento de 
pr~gramas relacionados com as atividades de 
en$ino-aprendiza9em; 

APiicar leis e regulamentos de legisla~io escolar; 

Participaç:io na elabora~lo do Plano Anual de Educa;io; 

Realizar dlagndsticos e propor solu;Bes aos problemas de 
prQdutivldade e qualidade das escolas; 

CoQrdenar a elabora;io dos Planos de ensino das escolas; 

Su~ervlsionar e avaliar a metodologia, m~todos e técnicas 
e iinstrumentos dt\' <wal iaç:~ío do rendimento utilizado na 
esc!ol a; 

Elaborar fluxo escolar; 

Des,mpenhar outras atribuic:Bes qu&, na forma da Lei se 
reg~lamenta sua Profisslo, se Incluam na sua competlncia. 

+-------~-----·---·-----·-·-----------------------------------------------+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----
+------~----------------------------··----------------------------------+ 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçao AO CARGO 

+------~---------------------------------·----·---------------·---------·--+ 
+------~---------------------------------------------------------------·~ 

1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 

EXPERiiNCIA MiNIMA• 
Nll'hhumiil. 

ESCOLARIDADE MÍNIMA• 
Cu~so Superior de Pedii19ogia e•pecializado em Supervi•io 
Es~oliil~ com Registro no MEC. 

JUl-OAMENTO E INICIATIVA: 
Tiil~efiils complexas, biilsicamente variadas •e9undo normas 
pom (tlcas triil~iildas pela Prefeitura. 

REI-ACIONAMENTO• 
Hiilbilldade para obter resultiildos do esfor;o de terceiro~, 
po~er de persuasio e facilidade para comunicar-se. 

RESPONSABILIDADE 
Eq!JiPiilmentos e 
miilteriiill pequeno 

PELO PATRIM8NI01 
instrumentos de trabalho 
e de f~cil repo•i;io. 

valor 

' + ' j 

-------+-------------------·-----------------------"·-----------------··--~ 
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-~ ----'--Prefeitura Municipal de Boa Esperança-----.. 

+--------------------------------------------------------------------+ 
DESCRIÇÃO OE CARGOS 

: 

' ' 

+--------------------------------------------------------------------+ +--------'------,--------------+ +----------·-·""""'·----·----·-·-----+ +------------+ 
CARG01 GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 

: Orientador Educacional : Masistlrio M - IV 

+--------~--------··--------·+ +-·-------------------·----+ +-··----------+ 
+--------~-------------------···-·-------------------------------------··+ 

DESCRIÇ~O SUM~RIA 00 CARG01 

Os otupantes do carso tlm como atribui;Ses, planejar, 
supe~vi•icnar, coordenar, executar e avaliar o desenvol
vimehto cios trabalhos relacionados com a orienta;io edu
caclbnal e ocupaciorlal cio aluno e com a integra;io 
esco~a-fam(lia-comunidacie. 

+--------~------------------------·-------------------------------·»---+ 
+--------~-------------------------------------·-·---------------------·•· 

OESCRIÇ.O DETALHADA DAS TAREFAS• 

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos gue forne;am 
subs/dios à fornwla;ão de po'J ít ic:as, dir·etriza's, f>lr~no~> ~~ 
a;~el à implanta;lo, manuten;lo e funcionamento cie pro
gram•s relacionados com a orienta;lo educacional e ocupa
cion•l dos alunos e com a integra;lo escola-fam(lia-comu
nldade1 

Aplicar leis e regulamentos de legisla;lo escolar, na á
rea de sua atua;lo1 

Parti,cipar da elabora~lo do Plano Anual de A;lo, da es
colaJ 

Parti~ipar da elabora;lo dos programas, planos de ensino 
e plahos de unidade; 

Plane~ar, coordenar, supervisionar e avaliar os programas 
de acbnselhamento educacional e ocupacional da escola; 

Elaborar o plano de orienta;lo educacional e ocupaclonjl 
da re<l!e escolar1 

Coord•nar o processo de acompanhamento da assiduidade dos 
aluno1 na escola1 

Cont inUt.\ .... 

> 

' ·---------·---------------------------------------------------------+ 
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_,. ---Prefeitura Municipal de Boa Esperança------.. 

~ --------------------------------------------------------·~ +------...,.----- . 
DESCRIÇ~O OE CARGOS 

} ______ .; __ ·--·--::::::::::::~ ... :-::.~:::::::::::::::::::::::::-·::::::::=:::::: 
+-C-A_R_G_O_;------ : : GRUPO OCUPACIONAL 1 l CARREIRA: 
1 , . • · M -· IV : Orientador Educacional l Mas1•ter10 · 

' ' 
:::::::~::::::::::::::::::=~-~::::::::::::::::::::::::~-~::::::::::::; 
1 OESCR~ÇÃO SUM~RIA 00 CARGO: • 

Cont 1 n•Jaç:ão ••• 

: 
+------~----------------------------------·--·-----·-------------------·······+ 
+------~-------------·--·····--·"··-·"-···--------------------------------------+ 
OESCR~ÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: l 

Pa(tlcipar da elaboraç:lo e da avaliaç:lo da integrallza;lo 
de conteddos program•ticos de programa• e planos de ensi
nop 

Par't icipar da atualiza;ão do Plano curricular; 

Participar da pro9rama;io, execu;lo e da avalia;io das a
t iv:idacles e>:tra-curr ic:•JlarE's d•1 eSClJla; 

Coo~denar a elaboraç:lo do Plano de 
f'am'.Íl ia-comunidade, da rede escolt1r·; 

integraç:lo escola-

Participar da execu;io e avaliar o plano ele inte9ra;lo 
escbla-f'am{lia-comunidade; 

Rea)izar estudos e pesquisas sobre•• condi;8es de produ
tividade e qualidade das escolas, em seus aspectos educa
cio~ais; 

Realizar ~studos1 pemqu/1;as 
car.cterlza;lo da clientela 
amb~ente educacional; 

F levant~mentos sob~e a 
da rede e•cclar, em seu 

Real;i~ar ~studos, pesquisas e lev~ntamentos sobre 
car~cterizaç:lo das comunidades, na ~rea educacional; 

Cont ln•Ja ••• 

+--------~----------------------------·-·----·-------------------------+ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

+------~-------------------------------------------------------------+ 
' ' 

' DESCRiçao DE CARGOS 
1 ' ' . ' 
+------~-------------------------------------------------------------·+ +------·-------------------+ +-------------------------+ +------------·~ 
: CARGO~ l GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
t Orien~ador Educacional : Magistlrio M - IV 
' ' 
+------~-------------------+ +------------------------+ +------------+ 
+------~--------------------------------------------w·----------••"·---·-~· 
DESCR~çao SUM"RIA DD CARGO: : 

Corlt inuaç:ão ••• 

+-------------------------------------------·--------------·---------···"·+ 
+------~---------------------------------------------------···---·-·-----+ 
DESCR~çao DETALHADA DAS TAREFAS: 

Codrdenar estudo• e P••quisas •obr• a aasiduidade cio alu
no na redei 

Realizar estudos de sondagem de interesaes e habilidades 
do• alunos da rede escolar; 

Participar de estudos• pesquisas sobre a utiliza;io cio 
livro did,tico nas escolas da r•ci•; 

Pa~ticipar da sele;io e da avalia;io ci• recursos instru-
: cldnais na escola; 
: 
: Participar de estudos e pesquisas sobre o rendimento ea-
1 colar dos alunos da redeJ 
' ' 

Encaminhar alunoa gue exijam asaistlncia especial a ou
trds especialistas; 

Reu~Jr-se com pais, com vistas à avalia;io do aconselha
mento educacional e ocupacional do• alunos; 

Reuhir-se com entidades e grupos de rei>res•ntant••.•, (j9 cc - . .. )-muni dade; 

Participar da elabora;io cio calend,rio escolar; 

PlapeJar, executar e avaliar as atividades do Conselho de 
Cla1;;se1 

Cont i n•Ja ••• 
' 

+---------------------------------------------------------------------~ 
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----Prefeitura Municipal de Boa Esperança-----... 

+--------------------------------------------------------------------~ 
' ' 

DESCRiçao DE CARGOS 
' 

::::::::::::::::::::::::::::-:::::::::::::~::::::~::::~:~:::::::-:::::::::::~::::::: 
l CARG01 " . l GRUPO OCUPACIONAL: C~R~E~~AI 
l Orlent~dor !ducac1onal l Magimtério 

: 
·~ +------------··-·i· :::::::~::::::::::::::::::::_::::::::::::::::::::::::=~--------------~ 

' ' l 

DESCRI1çao SUM.i$RIA DO CARGO• ' 

1 Continua;lo ••• 

' ' 
1 

+------~-------------------------------------------------------------+ 
+------~----------------------------·----------------------------·-----+ 

DESCRI1çao DETALHADA DAS TAREFAS: : 

Participar da elabcra;ic da grade curricular; 

Participar da elabora;lo do fluxo ••colar; 

Participar da elabora;io •da avalia;ic dos programa• de 
rec~pera;lo da escola1 

Reunir-•• com pais d• alunem, tendo em vista a avalla;lo 
do processo ensino-aprendizagemµ 

Coo~denar a atua;lo dos grlmlos e demais crganiza;B•• es
t•Jdl;\nt Is, 

Participar do planejamento e da avalia;lo da programa;lo 
da bibl loteca escolar, na rede e na escola; 

Rea,izar estudos, pesquisas e l•vantam•ntcs •obre os prc
gra•as de recupera;lo das escolas da rede; 

Participar da análise.' e' da indic:aç:lo dcl livro didático; 

Participar do processo de acompanhamento da vida escolar 
do <ll•Jnc:ii 

Par~iclpar da elabora;io e da avalia;io de programas de 
trel!namento e desenvolvimento de Professores e especialist'as; 

+ ' ' --------~-----------------------------------------------------------+ 
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-----Prefeitura Municipal de Boa Esperança------... 

+-------~-----------------------------------------------·-------------~ 
1 ' • DESCRIÇÃO DE CARGOS 
: 
+-------~------------------------------·--------------------------------~· 
+-------~--------------·----+ +-------------------·-----+ +------------"~ 

CARGO• : GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: 
1 Orlent•dor Educacional : Magistlrio M - IV 
1 
+-------~------------------+ +--------------------------+ +----------·-·-+ 
+-------~------------------------------------------------------------+ 

DESCRIÇÃO SUM~RIA DO CARGO: 

Continuaç:ao ••• 

+-------·-------------------------------------------------·---------·--+ 
+-------~-------------------·-----··--------------------·----------------+ 

DESCRI~ÃO DETALHADA DAS TAREFAS• 

Emilir parecer t•cnlco sobrR matr(cula, transferlncia, 
disdiplina, vida escolar cio aluno, e outros; 

Participar sempre que solicitado, das entidades de pais e 
mestres e das organiza;Bes estudantisi 

Atender indlvidualment• e Rm grupos pais de alunos, 
sempre que sollcitadoi 

Atender individualmente ou em grupos a professores e alu
nos que solicitem aconselhamento sobre poss(veis proble
mas de relacionamento interpessoal na escol•; 

Resppnsabilizar-se pelo controle e utiliza;~o dos equipa
ment!os e materiais colocados à sua disposiç~o' 

1 

Exec~tar outras tarefas correlatasi 

' "-------------------------·"---------------·-·-------------------------·-; 
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--~-Prefeitura Municipal de Boa Esperança----

r-------r------------------------------------------------------------·t 
i FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC~O AO CARGO 

+-------~-------------------------··-·-------+-------·---- ------------------------·--+ 

' ' ' ' 1 
1 
1 

1 
1 
1 

-----------------------------·-------------------.. --------··+. 
EXPtRiiNCIA MiNIMAI 
Nentl uma. 

ESCt. LARIDADE MiNIMAI 
Curo Superior d• Pedagogia, com 
taç o Escolar +registro no MEC. 

JUL~AMENTO E INICIATIVA: 
Tar~fas compleHas, basicamente variadas segundo norma• ou 
pol:.ít icas gerais da l'refeit1;ra. Usa de j1;l9amen\:c) inde-· 
pen~ente para tomar decisBe• que envolvam a defini5io e a 
soliuç~o de problemas originais, altamente t•cnicos e 
conist antes 

REL!ACIONAMENTO 
Oe~onstrar muito tato 
re•acionando-se facilmente 

em lidar com P€smoas, 
com os colegas de trabalho. 

RE$PONSABILIDADE PELO PATRIM8NIO: 
Eq~ipamento e instrumentos de trabalho 
rljl pequeno e de f~cll reposi;~o. 

de valor mate-

' 'I 

' ' 
+-----~--------------------------------------------------------------+ 
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