ESTRADOD DE GOIAS

Prefeitura Municipal
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

CAMARA MUNICIPAL ANEXO II
PRESIDENCIA

pspecIrIcagdo 28 CLASIE  —cborco
CA4T. FUNCIONAL ob AT 4O » VENCIMENTO

S . SERIE CLASSE DE VENC —-—-7
Manutengao ®Zelador ‘

e UV G EO '
Zelador

——DESCRICAO D4 FUNGAO

——gumario y S

grecutar atividades e servigos gerais, de nivel primario,

envolvendo orientagao e execugao de servigos operacionais semi=
~

qualificados de infra=es trutura, COnservagao de limpeza, Jjardi=
nagem e outros servigos afinse

Tarefas T{picas/4glomeradas
¥4 ARE4 DE SERVIGOS AUXILIARES DE_CONUNICACIO

e T e e S e e e e e e

~ Executar e coletar correspondéncias internas e externas;

- coletar assinaturas em documentos;

- entregar e receber pequenas encomendas, cartas e documentos

- gnvelopar, selar e carimbar documentos;

- orientar o recebimento de correspondéncia e o seu encaminhg|
mento ao protocolo e argquivoy

- executar servigos externos;

- receber e transmitir recados;y

- controlar a entrada e safda de pessoas da repartig&o;

- acompanhar funcionérios quando esses, em fungao do emprego,
conduzirem valores e bens;

- aquziliar nas informag8es ao publico sobre a localizagao de
pessoas ou dependéncias do Srgdo;

- desempenhar outras tarefas semelhantes,

a4 drEa DE CONSERVACIO E_LIMPEZA

- varrer, lavar e encerar pisos;

- limpar paredes, Jjanelas, portas, méquinas, méveis e equipa=
mentos;

‘// - executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas,’®
drea e pétios;

- manter as instalagles sanitarias limpas;

~ limpar carpetesS, lustres, lampadas, lumiﬁégias, fechaduras’

R o Y

s



ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEXO II
PRESIDENCIA

7

e Tqrefas Tipicas/Aglomeradas

- adubar e pulverizar plantas;

\

- trocar toalhas, colocar sabao e papel sanitario nos banhei~=
ros e lavatérios;

- pemov r lizos e d tritos;

-~ desinfetar bens méveis e iméueis;

- Javar e limpar vefculos;

- quziliar em pequenos servigos eletricos, hidraulicos e em
moveis e equipamentos;

~ erecutar servigos de arrumagio de salas, quartos e gabineteg

- desempenhar outras tarefas semelhantes.

N4_ARE4_DE_SEGURANGA E _PORTARIA

- fFrercer uigilEncia diurna e noturna nas diversas dependén-’
cias; ’

- fazer ronda de inspegio de acordo com intervalos fixados;

- observar e fiscalizar a entrada e safda de pessoas e viatu=
ras das dependéncias do orgao; 4

- verificar perigos de incendio, inundayaes e alertar sobre
instalagBes precdrias; |

~ gbrir e fechar portas, port5és, janelas e ligar e desligar?
egquipamentos e méquinas;

- fazer comunicagﬁo sobre qualguer ameaQ& ao patrimanio do
Estadoy

- desempenhar outras tarefas semelhantesa

¥4 ArE4 DE JARDINAGEN, HORTICULTURA_E_AVICU TURA

T R AR IS IR S —— o o oo s S s v e T e e s S S o oo o

5 Y ¢
- Plantar, =zelar, regar, poaar, cortar arvores, gramas, jlo=’
res e hortaligas;

- preparar canteiros, viveiros, sementes e mudas;

- colher e transportar flores, plantas, verduras e legumesy

- cuidar da criagao de aves, organizando, fiscalizando ou ’
recutando as diferentes tarédfas préprias dessa atividade,’
para ptoduzir carne e ovos, destinados a0 consumo € comercil
alizagaoy

- desempenhar outras tarefas semelhantesSe




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

ANEXO

I

cArACTERLSTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por Contatos Por erro

do setor, : sao do trabalhoe

No grupo de trabalhoc., Dentro Fdcil constatagbo na conclu=

CONDIQOES DO TRABALHO

SJatigante para os 0lhos,

Esforgo Visual Rsforco Nenitagl-erm———
Atengao visual normal, Traba Trabalho rotineiro., Nao re=
lho executado de forma nao quer concentra;io mental,

NATUREZ4 DO TRABALHO

Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos, Pou Trabalho elementar repetiti=
ca variagao, vo, Recebe supervisao duran=
te toda a execugadoe

CAPACIDADE REQUERIDA

v oo s

’
Elementar pequenos calculos’®
. L ~ . ’
aritmeticoss, Instrugaos pri= Ate 3 meses,
meiro grau incompleto.

Conhecimentos Experiencias

COHDIQﬁES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO """

P F P
Conhecimentos Especificos

Em: 0] - servigos continuos e/ou; 06 = portaria e/ou;
02 - conservagao e/ou; 07 - jardinagem e/ou;
03 = limpeza e/ou; 08 = horticultura e/ou;
04 = seguranga e/ou 09 = aviculturd,
05 = na drea da const, civil
efou;

Requisitos para Provimento

01 = primeiro grau incompletoy
02 = provas, testes e curso interno;

M Th e

s 4

.l




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

- o A

h AVEXO IT
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCTIA
PERSPECTIVA DE CARREIRA
——=flonte de Recrutamento Prom0§50

01 =~ Interno, 50%
02 = Externo, 50%

~

- Camara Municipal




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEYO II
PRESIDENCIA

ES PFCIFI

T T S I SR AN I ST IT S S _--—— —
= T T N I I S I N NI I I I SN AN I

—=c8nrco

__CAT.FUNCIONAL

Manutengdo

—FUNgA0

rgSEHIE,DE CLASSE==— CLASSE DE VENCIMENTO—=—
dux, de Comunpcqgao r-

duxiliar de Comunicagao

~———DESCRIGA0. DA FUNGAO

' »
——=Sumario

Operar equipamentos elétricos e eletronicos, amplifi=
cando e/ou gravando o som em fitas ou fios magnéticos, SJil=?
mes ou discos virgens, para produzir filmes cinematogréficos
e discos, fitas ou material similar destinados d transmissdo
em emissoras de rédio, locais de diversoes ou przuadas, em
atividades calturais e outras afins,

————Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- Ins talar microfones nos ZUQQPGQ apropriados, conectar 0S8
aparelhos de registros e observar as melhores posigées pa=
ra iniciar a gravagao, ,

- colocar nos aparelhos de registros as cintas ou fios magneg
ticos,. filmes ou discos virgens, fazendo regulagem do voly
me e altura do som e outros ajustes, observando o desenvol
vimento do trabalho, executando 0 som que estd sendo grava
do;

- instalar e faver funcionar os aparelhos e equipamentos de
umpllflCJQaO de som, posicionando mLcrofones e autofalan=*
tes, testando e regulando a instalagcdo, para proporcionar’
audigado ib muoica, noticias ‘e outros tipos de discursos a
grande numero de ouvintes;

- - efetuar reparos nas instalagaes;
transmitir e receber chamadas raﬂzoJon’cos,

- testar'aparelhos de reproducdo sonora, 0s discos de vitro=
la recem=gravados, para comprovar a qualidade do somg

- instalar os microfones nos lugares apropriados, conectanm
do~-0s aos aparelhos e observundo as melhores poszgoes pa=-
ra iniciar a tarefa de grava,ao;

=l ~ fazer a regulagem do volume e altura do som e Outros a=-

Jjustes, movimentando os dispositivos correspondentes a es8.z2’

tes elementos;

|| - desempenhar outras tarefas semelhantes. /45;%/f ‘,/’j}

el |
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PERSPECTIVA DE CARREIRA

01 = Interno, 50%
2 = Externo, 50%

~
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

CAMARA MUNICIPAL A¥E¥0 IT

PRESIDENCIA

ﬁ%}%/ )

"APA"TﬁﬁfSWI CAS BASIC4S=—

[—————————Dopr contatos

RESPONSABILIDADE,

Por erro
O trabalho exige relagoes Quando nao constatado, pode
e contatos com finalidade afetar outros setores,

de obte 2T znformagoes S0=
bre o orgao.

r—e——=psfor¢o Visual

CONDIGOES DO TRABALHO

Atengao visual normal, ? Brabalho repe titivo, obede=
B ~

Trabalho executado nao cendo a rotinas e métodos °*

Jatigante para os olhos. predeterminados. Pequeno es

JSorgo,

ESforgo Men i ql =

ATUREZA DO TRABALHO

~=Complexidade Iniciativae
Procedimentos definidos, ;rabalho ro ineiros Supervi=
. Pouca variagao. sdo através de normas e ins=

tru;oes. harawente toma pe=
quenas decisoes.

CAPACIDADE REQUERIDA

_ & .
e —C'onhecimentos Bxperienciqs = ——r=s

An7zca“ao das quatro ope
ragoos wrztmetzcus. Ati=

4
vidades simples, Instru= dte 3 meses,
¢do primeiro grau income
pleto,
”OVDI”&’ ESSENCIAIS DE PROVIMENTO—
. 2P
Conhecimentos Especificos

x ~ ~

Bms O1 — Operar cquipamenitos para amplificagaace c/ou gravagao
de SO0me

Requisitos para Provimento
01 = Primeiro grau incompleto;

02 = provas, testes e curso interno;

03 curriculum vitae,

WP PR




ESTADO DE GOlAs
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEXO II
PRESIDENCIA

B T S S R T R R S R S S e S S e r-———C'éDI GO
—CATEG, FUNCIONAL SERIE DE CLASSE—— CLASSE DE VENCIMENTO=—=
ddministrativa Escriturario r
FUNCAO

rd s ’ »
gscri turario

——DESCRIGAO DA FUNGZO
‘r--Sumério

E%ecutar, s0b superuisao imediata, trabalhos datilogrift—
cos em maguinas de escraver manual, elétrica, teleimpressores, !
pressionando as teclas de acordo com o tipo de comunicagao, para
transmitir e receber mensagens, digitar dados, efetuar conferen-
cia: das znforma,oes gravadas, proceder as devidas correpoes, ’
manter sequéncia e controle dos documentos e a manutengdo dos e=
quipamentoss

——Tarefas szlcas/Aglomeradas

- pDatilografar fichas, ofzczos, exposzgo es de motivos, anteprojel
tos de leis, mapas, tabelas, quadros estatzstlcos, trabalhos ?
czentzfzcos e outros,

- preencher 2 maquzna modelos e formularzss,

- datilografar matrizes para reproduyao grafzca,

- coordenar e supervisionar, quando for necessarzo, tarefas ine=
rentes ao cargoy

- operar em guzpamentos de entrada de dados de computagdo;

- operar em maquznds eletronzca, telex e outras similaresy

\ - fazer ﬂonferencia e revisao de matéria datzlografada,

= realizar a datilografia com mazima rapidez e excelente qualidag
dey .

- datilografar cartas, minutas, esténcil, boletins e outros con=
teudos, copiando mMAnuSCritos Ou Outros textos, para atonder as
necessidades administrativas do 5rg£o,

- |\transcrever dados estat{stiCOQ, seguindo unstruyoes recebzdas,
para elaborar quadros, gradzcos ou outro material grafzco,
preencher formularzos, faturas e outros documentos, atentando’
para as observagles impressas, para possibilitar a apresenta=’
¢do dos dwdos requeridosy

| =~ ligar a maquzna teloznpressora, auzonando-lhe dispositivos, pg4

— =

NS . N aha ) = = PP . P, Vel Va X o vy




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL #¥EX0II
PRESIDENCIA

operar a méquina, maneJando as teclas correspondentes aos prefzxos
locais e aos do destznatarzo, para enviar mensagens ou dar ciencia
de acontecimentos, negoczos e outros fatosy

receber as mensagens registradas no teleimpressor, acompanhando pa
ra encaminhd=las ac setor ou ao pessoal indicado;

codificar e decodificar mensagens, guismdo=se por seus conhecimen=
tos ou servindo=se de manuais apropriados, para facilitar a trans=
missdo ou entendimento das mesmas;

manter arquivo de mensagens e transmitidas e recebidas, organizan-—
do=as, adequadamente, para possibiliatar o controle e SJacilitar as
consultas;

efetuar operagio dos equipamentos de transcrigdo de dados, confor=
me os instrumentos e rotina estabelecidos; .




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEXO IT

PRESIDENCIA

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

= -—Dopr contatos Por erro
Fora e dentro do grupo de Quando ndo constatado pow
trabalhos Para obter infor de afetar outros setores,
magoes,

CONDIGOES DO TRABALHO

e s forgo Visual Esforgo Mental
Utilizag&b visual acentua= Esforgo médio, requer oca=
dae Trabalho préximo aos stonalmente atividades deg
o0lhos, planejamento e crganizagio

NATUREZA DO TRABALHO

e o mp l e 2 L d G AE Iniciativa

Cria novas técnicas e mé=? Trabalho rotineiro., Super=
todos para situagdes impre visdo através de normas o
Uiftas. Sujeiio a coordeng instrugbes. Raramente tomd
gao e instrugoes gerais, pequenas decisoes.

CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Aegicagib Qas quatro opera
goes aritmeticas, Ativida=
des simples. Instrugao pri
meiro grau incompletae.

B s |

dcima de 3 meses

CONDI?5ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

T4 s Py 7 5 ‘ v prmg—
s ; .uonhecamentos Bspecificos :
01 = Datilografia em maquinas .

Requisitos para Provimento
01 = Primeiro Grau Incompleto;

02 = provas, testes e curso interno;

03 = curriculum vitaey
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ANEXO II

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte do Recrutamento Promogao

Datilografo IIT

r)
-~ Camara Municipal
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T c4¢l0 DE CLASS
. =0 6 DI GO e

-—-“A?CFUHOIO#AL-—-' SéﬁIE DE CLASSE=—— CLASSE DE VENCIMENT =
ddministrativo Tesoureiro r-

~——FUNGAO
Tesoureiro

—2ZSCRIgE0 D4 FUNGAO

~—Sumdrio

, Planejar, coirdenar e dirigir as atividades de economista a=
traves da realizagao de estudos, pesquisas ou elaboracao de anali=
ses, relatérios, pareceres, per{cias, arbitragem, laudos, esquema’

de certificados sobre os assuntos compreendidos no seu campo profig
sional, inclusive por meio de planejamento, implantagdo, orienta=’
¢do, supervisdo ou assisténcia dos trabalhos relativos &s ativida-
des econdmicas ou financeiras em empreendimentos piblicOs ou ponr
quaisquer outros meios que objetivem técnica ou cientificamente 0
aumento ou a conserwvagao do rendimento economico,

g Tarefas Tipicas/4dglomeradas

- pPlanejar, projetar, programar e analisar os investimentos *
econamico-financeiros e financiamento de qualquer natureza,

- fazer per{cia, aualiagges e arbitramentos econbomicos e Ji=?*
nanceiross,

- acompanhar e coordenar as atividades economicas e Sfinancei=
ras,

- elaborar planos, progjetos, acordos e convgnios;

~\ =—prealizar estudos, andlises e pareceres pertinentes ¢ macro?

e microeeonomia;

- participar de equipe interdisciplinar na elaboragdo e anili

se de projetos institucionais; baseando em aspectos sociomg=
"conamicos, conforme polftica e diretrizes estabelecidag;
- emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competencia;
- participar de estudos, analises e pareceres no que se refere
T a ocupagEo, empregos, polftica salarial, custo de vida, mer=—
cado de trabalho e de servigos;
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/Q

cARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
Otrabalho exige relagoes e guando d >sapercebido, suas
contatos com a finalidade? consoquenczas comprometem?
de b*ﬂr ou fo”n°cer infor a L;JQJW do 5rg50 perante?
magOes sobre o o,gao. opinido piblica.

CONDIGOES DO TRABALHO

-—-—--——-agdor&o Visual Esforgo Mental =t
4dtengao visual normal., Traba Trabalho complexo, exigin=
lho executado de forma nao ? dv rqc*oc{nzo logzuo e ang
Jatigante para cos olhos, lztzco. Envolve, pﬁanbjamun

tg e organizagdo de alto ¥
nivel,

TUREZA DO TRABALHO

Complexidade Inictiativ
O0i¥rabalho exige concentras’o | 0 trabalho requer certa i=-
¢do e andlise de problemas’ niciativa visando atender?
complexos e planejamento de imprevistos e trabalhos °*
atividades de alto nfvel @gﬂ@latos em orgdo indepen

CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos B erzenczas—-———————-iv

L

Segundo Grau Completo Ate 3 meses.

coNDIQOES "”SEWQIATS DE PROVIMENTO——
Conheczmcntos Especi ficos
Eme 01 = Conhecimento de finangas;

Pl

Requisitos para Provimento=
01 = Segundo grau completo

02 = curriculum vitaeyg

’

PERSPECTIVAsDE CARREIR4
—————fonte de Recrutamento Promog¢ac

LOTACAO >
| L ¥ pye

o= -z N o 2



ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANETO IT
PRESIDENCIA

Y
M

. ~ ~ ’
- estudar a organizagao da produgao, metodo de comercializa=

950, tendéncia dos mercados, pol{tica de pregos, estrutura
de crédito, {ndice de produtividade e outros indicadores ?
econ5micos, analisando dados coletados relativos a pol{ti—
ca economica, financeira, or;amentéria, comercial, cambial,
de credito e outras, para formular estratégias de a§50 ade
o

a CCLSO’
~ o~ ~ .
fazer previsoes de alteragoes de procura de bens e Servigos
3 > ~
pregos, taxas, juros, situagao do mercado de trabalho e ou=

S »
. ., o . ’
tras de interesse economico, servindo=-se de pesquisas, ana=
: gl ’
lises e dados estatisticos, para aconselhar pu propor poli=
. . \ ’ ~ N i
ticas economicas adequadas a natureza do Orgao € as mencio=

nadas situagoes; ;
realizar per{cias economicas, financeiras e de organigagao’
do trabalho em diss{dios coletivos;

participar na elabonaggo e acompanhamento-do-grgamento=pro=
grama propondo a alternatiu% e estabelecendo prioridades de
atendimento, custo e estrategias operacionatis, visando a
obtengdo e alocagdo de recursos orgcamentdrios para efetiva’’
Operacionalizagao de projeto, atividade e instituigEo;
elaborar estudos destinados ao planejamengo global, regional
e setorial de atividades a serem desempenhados pelo sistema’

~ o ’ ~
economico do orgaoy

’ ¥ .
elaborar estudos e analises sobre as caracteristicas e poSS}Y
bilidades de atuagao de deter ninados setores comosd educagao,

s { _ . ~
saude, saneamento basico € habitagcao,

[ &)

~— ’




ESTADO DE GOIAS ,
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL A#VEXOII
PRESIDENCIA

~
L]

PECIFICACTO DE CLASSE

i

: T v (O D T (1 (e e ey
——C4 Ty FUNCIONAL SLRIE DE CLASSE=— ——CLASSE DE VENCIMENTO
Manutengao ~ Motorista _I
——UN G IO

: ’
Motorista de Veiculos Leves

F——DESCRIGXO DA FUNGIO

’ .
S umario

Dirigir automovel de passeio, furgEo ou similar, acionan
do os comandos de marcha e diregdo e conduzindo=oc em trajeto de:
terminado de acordo com as regras de transito e as instrugoes re
cebidas, para efetuar o transporte de funcionirios, autoridades,
entrega e recolhimento de cargas.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- Dirigir, com documentagio necesséria, os vetculos de passeio,
furgio ou similar, utilizados de pessoas efou cargas;

- manter O vefculo abastecido de combustivel e lubrificante, °*
providenciando, quando nbcessério, o seu abastecimento;

- completar 5gua do radiador e verificar o grau de densidade €
nfvel de bateriag

- verificar o funcionamento e manter em perfeitas condigSes, o]
sistema elétrico do velculo sob sua responsabilidadey

- verificar e manter a pressio normal dos pneus, testqndo—os,’
quando em Servigo, € substituindo=os, gquando necessario;

- executar pequenos reparos de emergencia ;

- respeitar as leis de trdnsito e as ordens de servigo recebi=

\\\\\\ das;

~“recolher & garagem O vefculo guando concluir o servigo e/ou

terminar seu expediente de trabalho;

\ - submeter-se a exames legais quando forem exigidosy

- zelar pela limpeza e conse:vaggo do ve{culo sob sua guarda;

- cumprir com a regulamentagao do setor de transportes;

- executar outras tarefas que contribuam, direta ou indireta=’
mente, para 0 bom desempenho de suas atividades ou a crité=’
rio do seu chefe imediato; '

- desempenhar outras tarefas semelhantess

.




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

CAMARA MUNICIPAL ANEXO IT
PRFSID ENCIA

caracTrrRfSTIC4S BASICAS
RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro

Fora e dentro do grupo de Fdcil constatagdo na concly
trabalho, Para obter in=’ sdo do trabalho,

CONDIGOES DO TRABALHO

T -gsforgo Visual Esforgco Mental—————
e Atengdo visual normal. ? Trabalho repetiti Vo, obede=
Trabalho executado de for cendo rotirnas e mé todos pré
ma ndo fatigante para 0s det rminados., Pegqueno esfor
olhos, ¢o mentale

NATUREZA DO TRABALHO

Complexidade Iniciativa
PrOCPdimentos definidos,. "’ Traobalho rotineiro. Supervi
o e k] S .
Pouca uwrza"ﬂ sao atraves de normas € ing

trugles, Raramente toma pe=
5 ~
quenas decisSoOesSe

CAPACIDADE REQUERIDA— o

3 S 3 DI Y A ey -0 ey ——y
Conhrecimentos Experiencias—
Aplicagdo das quatro  a-
~ . e .
peragoes aritmeticas. At Jcima de 6 meses
vidades simples. Instru=?
cdos 1¢ grau incompletos
e coNDI{OES ESSENCIAIS D% PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Ems Condugao de vefculos de passeio, Jfurgao ou similar para
tran°"ortv de passageiro e cargade
,/ Requisitos para Frovimento
01 ~ Primeiro grau incompleto;
02 - provas, testes e curso internoy
03 - curriculum vitaey
04 - carteira de habilitagao
|| /%)///%

e o e a el
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

CAMARA MUNICIPAL ANEXO II
PRESIDENCIA
PERSPECTIVA DE CARREIRA
““““ ——Fonte de Recrutamento Promogao

01 = Interno, 50%
02 = Exrterno, 50%

LoTAgA0

-~
- Camara Municipal




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEXO IT
PRESIDENCIA

—-‘”AILFUF”IOWAL'-‘ 'SfEIE DE CLASSE=—— CLASSE DE VENCIMENTO
Kanuteng ao rEmc. da Cantina r- -1

—FUNgdo

Encarregado de Cantina

B +——DESCRIGAO DA FUNGA

3 ——Sumario
«xecutur atividades e servigos gerais da cantina, de
nivel przmarzo, receber, conferir os materiais de limpeza e

CONSUMO,

~—Tarefas T{picas/Aglomeradas

- Receber, inspecionar, conferir e identificar 0s materiais de
consumo adgquiridos;

- estocar e distribuir os materiais de consumo (mediante a ne=
cessidade)e

- fiscalizar e zelar pela manuter~5o do estogque m{nimo;

- informar e orientar sodbre O estogque existentey

-~ solicitar a aguisig ao de material para reposzgdo de estoquey

- zelar pela conoervayao dos materiais e promeover concertos '’
de bens danificados;

- informar gquaisquer irregularidade verificada no seu setor;

- fazer limpeza da cantina;

- quxiliar na limpeza geral da Camara;

—~desempenhar outras tarefas semelhantes,

——Va area de conservagdo e limpeza

- Varrer, lavar e encerar pisos;

- limpar paredes, Jjanelas, portas, ﬂaquznas, moveis e equipamern
tos; A

= cxgcutar ser-ui;.os de limpe=za em escadarias, arqguibancadas, a=

— rea e patzo

- manter as znstula,ocs sanitdrias limpas;

- limpar c arpeteu, lustres, lampadas, lumznarzas, Sfechaduras e
locar movezs,

P 2

| ﬁ/ﬁ//ﬂ///
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

CAMARA MUNICIPAL

ANEXO IT

PRESIDENCIA

censte

Yo
do

Por contatos

CARACTERISITICAS
RESPONSABILIDAD

BAsrcas

grupo de trabalho,
sSetor.

Dentro

Por erro
& o ~

Facil constatagao na con=

clusdo do trabalko,

Ate
bal
Jat

CoNDIGOES DO TRABALHO

Visual——
ngdo visual normal, Tra=*
ho executado de forma nao
igante para os 0lhoss

Esforgo Mental=— >
Trabalho rotineiro, Nao re

requer concentragao mental

Pro
ca

Yy 71 - s P
e ON _Lc:XZd;lL,(?
cediménth definidos, Pou=
variagaos

Inici atzu

Trabal “lemcntar repetz-
tivo, Recebc sup»r”zsao du
rante toda a exbcu&ao.

ari
mei

—-—--—-b on h ec

Elementar,

CAPACID4DE

REQUERIDA

imentos
Pequenos calculos
tmeticos, Instrugaos Pri=
ro grau incompleto.

- -
Experiencias=———————s-

' 4
Ate 3 memes

Y

conDIgOES ESSENC

Conhecimentos
Ems ’
01 = Entrada, estocagem e saida
02 = conservagao e/ou
03 =~ limpeza da cantina.

CIAIS DZ PROVIMENTO-

(P
Especi ficos

de materiais de consumoOg

Requisitos para Provimento
01 - Primeiro grau incompletoyg

02 = provas, testes e curso interno;
s - kPMMWHMDEMMHM -
e e 'onte de gﬂgrutamento Promogac
01 = Interno, 0%
02 = Externo, 50%
- LOTA¢A0
- Camara Municipal
0 oo 7#




MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL syzExo I1r1
PRESIDENCIA

gspECIFICACHEO DE _CLASSE ’
“““““ r—cépmo-—-—-——-—-j_ -
ATy FUNCIONA L= £RIE +DE CLASSE=== 4555 ENCIMENTO~—
LT F;;§C§£,Teggicgag%u == [CLASSE DE VENCIKENTO
ddministrativa » ltabilidadea il :
P UN IO ’

ey, R v e
recnico em “ontabilidade

D ESCRIGAC DA FUNGAO

’ »
———Sumario

Analisar, classificar e executar documentos de contabiZi=

. -~ . ’ . » 4 £y
gZagao; elaborar e revisar relatorios e demonstrativos contabeis;

conciliar e reconciliar contas e efetuar a contabilizagao de to=
’ N AL
dos os fatos contabeisy; apurar 0S elementos necessarios ao con=?
. ~ & ~ " o ~ .
trole e & apresentagao da situagao patrimonial,. economica e fi=’

nanceira ‘da instituigaos

——=Tarefas r{picas/Aglomeradas

- Organizar o servigo de contabilidade em geral, procedendo ao
registro e 4o controle dos Jfatos contdbeis, para possibilitar
o controle contabil e orgamentéria;

- erecutar a escrituragao de livros contab:is, atentando para a
transcrigio correta dos dados contidos nos documentos origi=’
nais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrati=
vas;

- conferir e contabilizar os recebimentos e pagamentos, manten=
do rigorosamente em dia o controle das contas bancirias;

- emitir, conferir, registrar e controlar empenhos, recibos, ng9
tas fiscais, Jfaturas e demais documentos inerentes 4 drea con
tabil; '

~ organizar e apresentar relatérios, boletins, balancetes e ba=
langosy acompanhados dos anexos exigidos pelo Tribunal de Con.u
tas; '

- agcompanhar e conferir a execugio orgamentéria;

-~

= providznciar a suplementagdo de dotaga

X

o orgamen tari azs

- proceder O levantamento de débito e credito, de acordo com a
codificagio, para controle e cumprimento do plano de contasy

= - classificar e avaliar despesas institucionais, segundo sua

natureza, mantendo presta§5es de contas, obedecendo a critém=?

rios legais, para envio a 6rg§os competentesy

‘ - ¢laborar e montar demonstrativos de execugﬁo orgamentéria, ba

5 5l e B
L 4nee documentos, utilizando tecnicas e%peczflcas




MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

S

N ANEXO II
CAMARA MUNICIPAL E
PRESIDENCIA
caracTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES o
p—————==Por contatos Por erro
Habitualidade em contatos Passa praticamente despercg
entre setores, Requer cay bido e pode representar mal
tela e tato. estar interno.
covpI¢OES DO .TRABALHO—

e s fOPG 0 Visual Esforgo Mental
Utilizacao visual acentug Trabalho de juizo indepen=*
dae Trabalho préximo aos’? dente no exame de dados téc
olhos nicos, Envolve planejamento

e organizagdo.

NATUREZA DO TRABALHO

Complexidade T ic Lo bl pgrrrrerme—rss
procedimento variado, se=’ Trabalho rotineiro, Supervi
gundo instrugbes, Execugdo sGo através de normas e ing
limitadae trucCes. Raramente toma pe=

quenas decisdess

CAPACIDADE REQUERIDA o

Conhecimentos Experigncias————--
- pspeclfico, Utiliza técni-=
cas de apuragdo. Nivel me, dcima de 6 meses,
dio completo.

coNDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

. £
Conhecimentos Especificos : oo ,
Em: 0] - Trabalhos relativos a contabilidade geral € situagao |

~ patrimonial;
’ . s
\\\\\\82 -~ Balangos, balancetes, Contabilidade Publica e Finan=
’
gas Publicas.

Requisitoé para Provimento
// 01 = Comprovante de escolaridade (Técnico em Contabilidade).
02 = Registro profissional;

03 = Curriculum vitae;

04 = Provas, testes e Curso internog

05 = Comprovante de experiéncia.

v 77



ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL ANEXO IT
PRESIDENCTIA

efetuar calculos e reservas de fundos e previsébs de avalia=-
¢bes, depreciagbes e amortizagdes;

elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e
anuais de despesas em geral;

contabilizar o orgamento, acompanhar sua execugao e contro=?*
lar suas documentagOes;

contabiliazar, sintética e analiticamente, OS depésitos bancé
rios efetuados em conta do 5r950, bem como as emissoes de
saque;

desempenhar outras tarefas sememlhantes,

/




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

ANEXO IT

PERSPECTIVA DEF CARREIRA

Fonte de Recrutamento
01 = Interno, 50%
02 = Externo, 50%

PrOMmOg Q0 =me—rmemt

LOT

o
“«Q

=y
>

-
~ Camara Municipal
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL yyryo 11
PRESIDENCTIA )

ESPECIFICACAO DE CLASSE
W T [—=CODI GO

4 To FUNCIONAL=~== S‘FIu DE CLASSE— r—CLASSE DF VENCIMENTOT

ddministrativa Jrzca—Sec.Erncutzua

Fung ao 3 -
Secretaria Executiva

~~—=DESCRIGAO FUNGEO

' 3
——=Sumario

Realizar atividades de apoio a diregao superior com
alto grau de responsabilidade, sigilo e confidencialidade,’
Redigir textos, utilizando tecnicas préprias e autornomia am
pla; fazer anota§oes, datzlografza e organiszar documentos e
outr0o servigos de 0sarztorzo, procedendo segundo normas es
peCLflcau rotineiras, para assegurar o fluxo.de trabalhos 3
administrativos,

~—Tarefas tipicas/aglomeradas

-Mgnter a agenda atualizada, marcar, confirmar ou cancelar os
COmpromissos;

~providenciar reservas de hotel e passagens, anotar e trans=
mitir recados, fazerereceber chamados telefonzcos,

~-planejar rotinas do superior imediato;

~-redigir of{czos, portarias, despachos, circulares, ordens de
servigo e despachos;

~datilografar minutas de convenio, contratos, recibos e gqua=
dros administrativos e projetos;

-secretariar reunides;

~fazer coleta e o registro de dades de interesses referentes
ao setor, comunicando=se cCOm as Sfontes de Lnformagoes e

\\.efetuanuo as anota,oes necessarzas, para possibilitar a preg

paragao de relatorios de estudos e chefia,
~desempenhar outras tarefas somelhantes.

Har*zczpar das reunioes ordvnurza, e*traordznﬂrza e sole
da Camara e fﬂzer leitura da documentagdo e transcrever as

atas das s5esSs0eSs

- e




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL 4%EX0 IT
PRESIDENCTIA

CARACTERISTICAS BASICAS
ESPONSABILIDADES

Por contatos : Y N e —
Habilidade em contatos entre ' Quando desapercebido,
selores, Requer cautela e suas consequéncias com=
tato, promgtem a imagem do
orgao perante a opinigo
publzca.
CONDIZOES DO TRABALHO
—-—-—“--Esfory Visual Esforgo Mental Sre
Utilizagao visual bem acen=* Trabalho de ju{zo inde=
tuada, exigindo diferenciag=? pendente no exame de da
goes sutis, _ dos tecnicos, Envolve *
p]aneJamento e organiza
¢d0,
NATUREZA DO TRABALHO~ —
vompl)xidaue Iniciativa
Criar normas técnicas e mefo Trabalho que exige toma
dos para situagles imprevis= das de decisOes simples,|s
tas. Sugjeito a coordenagao e sob orientagao de atos
instrugdes gerais. anteriores,
CAPACIDADE REQUERIDA ;
5, PLeneis
Conhecimentos Eiperzgnczas e |

. . s & e
Especializado, Nivel medio °*
ou equivalente, Executa a=

T ; . Acima de 6 meses
tividades de apoio profis=

sional,
CONDI¢ C0ES ESSENCIAIS DE PROVIMEN TQmrm e
" vonhecimentos Fbpec{ficos
\\EW. 01 = Redagao, datilogra fza e relagdoes humanasp

R

Requisitos para Provimento
0l = comprouante'de escolaridade de segundo grau
2 =.curriculum vitae;

03 = provas, testes e curso internoyg
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ESTADO DE GOIAS ANEXO II
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

ESPECIFICACIO DE CL4SSE

e ' O DT GO

O Tg LE’LIAVC'YI Oﬂf‘
-4 - r“SfRIE DE CLASSE——— r‘CLASSd DE VENCIMENT Qe

ddministrativa . Procurador
~—ruNgdo
‘Procgrador
V——DESCRIGIO D4 FUNGAO
rSumirio
Desenvolver atividades de sua drea profissional, relacionan
do=as com as diversas dreas de atua;Eo do 5r950, sugerindo e apre|
sentando solucOes em problema e assuntos de natureza juridica. °
Representar em Ju{go ou fora dele nas ;503 em que haja interess
do 5rgao, acompanhando o andamento do processo, compar cer 4s aum
diéncias e outros atos, para defender os direitos do orﬂao.

~Tarefas Tipicas/4dglomeradas

- Elaborar minutas, contratos, escrituras, termos de acordo e
outros documentces similares .

- prestar i,’ormngﬂs de ordem jur{dica a fornecedores e demais?
pessoas do orgao;

- conferir memoriais descitivos e croguis de imdvets do Estado;

- participar de estudos de po]ftica organizacional, diagnoatiean
do e efetuando analise situacional de estrutura da instituigdo,
pPOpOndO solugges e mudangas para a sistematizagac e operacio=
nalizagao de projetos, integrando °quipe multiprofissionaly;

- emitir pareceres, despachos sobre questoos Jur{dzcas que lhe
sejam submetidas, promover uniforme entendimento das leis as
instituigbes, impedindo contradigdes ou conflitos de interpre=
tagdo entre os diferentes orgdos;

- estudar, redigir e formalizar contratos, acordos, convgnios, >
decrotwey proJeieow de¢ Zei e ocuiros ine trumentos & documentos ?
de natureza jur{dica que criem, modifiquem e extingam direitos
institucionais e na esfera jur{dica;

- reu7i~ar assessoria jur{dica, estudando a matéria consultando?
coizgos, leis, Jurzuprudencza e outros dobuWVMto

-~ participar em Zz"zta,oes promovidas pelo orgao, .

- examinar documentos de firmas pretendentes 4 inscrigao no ca=

das tro; %/ 3 ,ﬂ




ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS

A ANEXO IT
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA
ESPECIFICACIO DE _CLA4SSE
““““““ T =—00DI GO
—*—CAILFUJCIONAL-—'”' ﬁRI? DE CLASSE-=——— ~CLASSE DE VENCIMNENTO=-
ddministrativa Diretor r
=P UNgE0

= -~
Dirztor Geral da Camara

~—=DESCRI{A0 DA FUNGAO

——Sumario

Fiscalizar as atividades de«apoio administrativo, técnico
e operacional, compreendendo a ezecug&o de trabalhos relativos’
2 aplicagio de normas legais e regulamentares, referentes 3
ddministragdo geral, operacional e de manutengdos

r——Tarefas izpzcao/AgJomeradas

- Piscalizar +arLfas nas areas financeira, orgamentéria, de
material, patrsmonzo, recursos humanos e outras ligadas as
atividades meio e [fim do orgao,

- auxiliar no ‘ontrole das atividades e tarefas da area eSpecé
SJica de manute ngao geraly

- participar de grupos de trabalho e comissdes;

- participar na cluboraﬂao de - relatortoa, na preparagao de
gréfzcos, na coleta de dados € minutar documentos;

- sugerir medidas que visem a simplificagio do trabalho por
ele executadog

- conferir e sugerir a correcao em listagens, dados, notas e

documentos;
We fiscaligar da elaboragao de mapas, demonstrativos, levanta=’
mentos, anentérios, balangos e balancetes; e b
- prestar esclarecimentos e informagSQS sobre o0 orgaoy
- Fzscalzzdr tarefas de reCObimvnto, registro, tramitagao, con
servagdo e arquivo de papezs e iOﬂdmentos-
- corrigir os de®vios, erros e omissOoes em dados apurados, re=
vendo os servigos executadosg:
\\ - participar da zmplantagao e execuyao de normas, regulamentog

planos, manuazs e roteiros de servigoy
-~ prestar assistencia tecrica e treinar outros executores me=
nos experientes;
- rascunhar e redigir ofzczos, cartas, certides, declaragao,?
L/ parecor“s, despachos, projetos de leis, decretos, portarzas,
resoluyoes, requerimentos e outros gque for necessario.
i e }
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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

CARACTERISTICAS 3,,’ SICAS
"‘l

'RESPONSABILIDADE

v —=Por contatos 'Por erro

O trabalho requer habilidade Quando iGJJPJrAOULdO, suas
e estabelecimento de normasp conw;gucnczao comprome tem?
Py + A 7 - ; b

FExige tomada de decisoes de a zmagcm do o“gao perante?

’ g
alto nivel, a opi niao pub7z Qe

CONDIQOES DE TRABALHO—

Esforgo Visual Esforgo Mental= i
Atengﬁb visual normal. Traba Trabalho complexo, exigindo
lho exegutado de forma  nao raciocfnio 18gico e analiti
Jatigante para 0s 0l1hosS, C0e Envolve planejamento . e

i ~ ’
organizagao de alto nivel,

NATUREZA DEZ TRABALHO™

Compl "xidade —=Tniciativa Pl
0 trabalho exige analis e O trabalho requer certa ini
solugib de problemas de alto ciativa visando a atender ?
grau de dificuldades, imprevistos e trabalhos com

plexos em agoes,

. -
7 ——Conhecimentos Experiencias
Nivel universitario, Traba=
2 ’ . A s
1ho de alto nivel tecnico. Adte 3 meses

cONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIENTO

Conhecimentos Ebpec{ficos

LA, Y I
01 = Ciencias Juridicas

e”ui itos para Provimento
01 = Bauuarﬂlwdo en %ez% P

2 = pregistro pro zosaonal

< Cy O L 1.. /

03 = currz’.cu]um vitaes: 05 = ’ntr">uz.> tag
04 provas e curso interno; 06 =~ uprOUJnt@ de experiéncig
£ - Lo “ 1 1 LUy

-PERSPECTIVA DE CARREIRAT ~
Fonte de Recrutamento Promogao ‘

01 =~ Interno - 50%
02 = Externo = 50%
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ﬁAUNICIPlO DE QUIRINOPOLIS ANEYC ITI
CAMARA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

auxiliar em tarefas de comunicagS@s e tclccomunicayS&s;
a

executar trab s de pesquisa, tabulagfo de dados e real
’ M T .
gar calculos estatisticos e matematicos;

4]

’o \ . (T »

operar maguina e equipamentos manuais, eletricos e eletro
5 . . # s ¥ i

rdenar os trabalhos datilograficos, mecanograficos e

. . e
s em livros, fichas e formularios;

1=




ESTADO DE GOIAS

MUNICIPIO DE QUIRINOPOLIS
CAMARA MUNIOIBPAL . HFI0 11

PRESIDENCIA

caracrerfsrrcas BAsicas

RESPONSABILIDADES ===

povieramaieet= DO CONTA TOS™ Por erro
No grupo de trabalho, dentro Quando nao constatado, pode
do setor, afetar outros setores,

coNpI¢B8ES DO TRABALHO

e Es forgo Visual Esforgo Mental=————=i
Atengdo visual normal, Fraba - Trabalho repetitivo, obede=
_1lho executado de forma nao cendo as rotinas e métodos®
Sfatigante para o0s o0lhos. predeterminadoss Pegqueno es
Jorgo. il

NATUREZA DO TRABALHO

s Complexidade IRiclatl v
Procedimentos definidos, Pou~ - "Trabalho rotineiro. Supervi

. ~ ~ ’ e

ca variagao. _ sao atraves de normas e ins

trugoes, Raramente toma pe-
quenas decisoes.

CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos : E&periéncias-——--———-
Adtividades simples, Utiliza’
eventualmente algumas técni=
case Primeiro Grau Incomple=
toe

Até 3 meseSe

CONDI;GES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Espec{ficos

> ] ] . . . ~ ’ o
Eme 01 = Servicos auxiliares de administragao geral e tecnico=
operacionais.

Requisitos para Provimento
01 = Primeiro Grau Incompleto
02 = curriculum vitaeg

03 - prova, tgstes e curso interno;
| 07—= prova pratica de dgtilografia.




ESTADO DE GOIAS
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PRESIDENGCTIA

—=PERSPECTIVA DE CARREIRA

5 ~
Fonte de Recrutamento Promogao=—
01 = Interno, 50%
02 = Externo, 50%

LOTAJAO

~ - . -
-~ Camara Municipal
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QUANTITATIVO DE CARGOS
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Ancarregado 9o CURPING ses e ssesinnsones 08 fun)
Pecnico e contabllidade saeecesvsnnmavsns O (um)
Secpetaria Brecutitg «eoaveanssss o iksens 0l (un)
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ANEXQ ~VI=

NS S I

Tabela de Remuneragdo de Cargos Comissionados e FungOes Bratificadas,

e S e e i e I S I S TS T e e S e S SR

Qgtegoria

’ -
Comissao Valor/Salario

CC=1 -~ Adssessor Jur{dico soseee.. NCz$ 10.850,00 -

I'4

CC=2 =~ AsSessor de Secretaria ... ycz8 2,700, 00"}

CC=3 = Assessor de Gabinete eeees NCz$  4,000,00

Quantitativo

01 (um)
03 (trés)
01 (um)
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