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CLASSIFICAÇÃO D~ CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

•ADMINISTRAÇÃO GF.RAL•

VITÔRIA, JUNH0/76

, , ··li.--------------------------=~• e p e • esaltórlo de planeJameato e puqulJu ecoaõmlcas ltda.



MEPES - Plano de Classificaçlo de Cargos

GRUPO OCOPACIONALa ADHINISTRAÇXo GERAL (AG)

ÇLAS§BS 1. Serviços Gerais SG
2. Adli°.1.nistrativa AD
3t Auxiliar-Técnica AT
4 Técnica T!::
5. Tcnica--Cenencia1 TG

CÕDIGO TiTULO 00 CARGO PADRÃO N9 D
CARGOS

AG.SG/1-Aft Servente A
AG. SG/2-A continuo A
AG.SG/3-A(/ co,-,iruieira A
AG.Sg/4-A(/ Vigia A
AG.Sg/5-B(/ 1:otorista B
AG.AD/1-B(/ Auxiliar de 2rviços B
AG.AD/2-c'/ Auxiliar Adl!dnistrativo e
AG.AT/1-Drj Técnico em contabilidad~ D
AG.AT/1-7 Assiste?.ntc AdJ:.ini strativo I r.. '

AG.T/1-G% Assistente AdJiJ.nis trativo II G

AG.TG/1-1:% G2r2nto Adr:±nistrativo H

FUNç'S GATIFICADAS PADRÃO

Secretário 7x2cutivo FG-1

Coordenador do GR FG-2

coordenador do NAP FG-2

coordenador do CFP FG-2

•

e p e - escritório de plaaeJamento e pe,quuas ecoaõmlcas ltda.



MEPES

CARGO.

DF.SCRIÇÃO 00 CARGO

GRUPOS CLASSSs

.I

' Excuçãode serviços do li;p2za e conservação doe escritórios ,

hospitais~ ~scolas.

II - ATIIIc_51FICAS

~xccutar s~rviços de lil:,pc'."'a, efü geral, nas instalações e d-~ -
pend~cias nas quais funcionc.m as unidades act.1inistrativas ~ OpC~'.A

cionais do 1-C'P:~Ss executar serviços de varr:?dura, raspag~, cnccr,ã
mento de asscall~os; lavar ladrilhos, a7.ulejos, pisos, vidraças; po ·

lir obj,'.:!tos e peças metálicas; uanter a r.igicn:? e liI,lpcza das ins­

talaçõas sanitárias; cspanar r:l>vcis, janelas, t,~tos; limpar ~ la -
var tap-:t-~s -~ capacr.os; rcrüov~r lixo e detritos; lavar recipientes

.frascos, vasil1:arr.cs e ap~tr.:!cl~os de gabinetes J:i.~dicos, laborat6ri­

os, tc; lavar roupas, preparar e servir café; executar mandados "

int3rnos ~ -~xt-~mos; exacutar outras tarefas qu<:? lhe forem detcn\i

nadas.

1II - QUALIFICACO NCSSLA

Grau de conhe"cimento equivalente AQ curso primário, incompla-

to.

e p e - escritório de plaoe)ameoto e pe,qubu econõmlcas hda.



MEPES

CARGO:
CONTÍNUO

DESCRIÇXO DE CARGOS

GRUPO:
ADl·.ll-1I STr-..AçXo GERAL

DATAI JUNH0/76

CÕDICD 1 .AG • SG/J..A,

CLASSE&
SERVIÇOS AU:IL.

Efetuar tercfas externas; •~xecutar pequC!JlOs rcparosr execução•
de trabalhos internos,

II - ATRIBUICES TÍPICAS

Receber, distribuir e ont~gar expediente int~mo e cxtemo; ~

ceber, separar e distribuir corr,~spondênd.a; at·md(;?r telefone ·e . •

t i i d . /:! ,.,, 'b .rangm t:.r roca(os; prestar in.i-ormaçoes ao pu 11.co; evcntualJ.i~lL .,,

.fazer e servir cafâ; exacutar p-:::qu~s serviços d2 reparos eJll cq-~tl­

pamen tos C J,16v0is de ·3scri t6rio, instalações '.:l ~ tricas, G te. ; :x~cn
tar outros serviços corrt!laccs.

III - QUALIFICACZO N__C3GAIA

Ter con1~~cir.t.cntcs• equivaJ..:mtcs ao curso prili:S.rio COLi.pleto.

e p e • ucrltórto de plaoeJaJ11eoto e pesqul,as ecooõmlcaa ltda.



CÓDIGO1 AG»SG/4.A?
1 DATAL JUNHO/76DESCRIÇIO DE CAROOS

1
MEPES

CARGO
VIGIA

GRUPOS
ADMINISTRAÇÃO GERAL

CLASSE1

SERVIÇOS GERAIS

I - sbJTCSE oos DEWRES

Proteção e vigilância d0• prldios e estabelecimentos do MEPS

II - ATRIBISES TÍPICAS

Fazer ronda, .Ei9calizand0 u depend&ld.u interas dos pré ­
dios, inclusive instalações hidMulicas e e1étr:1.cas1 zelar pelo con
tró1e de &ba9tecimento de !g.1a cm caixas, abrindO e Eechaildo bon,bag

de registros nas redes de· distribuição e reservat6rios; imp~di:.::· .i

entrada de pessoas estranhas, ea hoMrios nlo nomais de funcio~ -
aento da repartiçloJ tomar as providênd.as nece.ss&rias no caso de
ocorrênciasde inicio de inet~ndios, desabamentos, etcs recolher diá­
riaaente, o lixo, queima-lo ou coloc,-10 nos recipientes pr6prios •
para recolhimento dOs lixeiros p~blicoss executar outras tarefas •
afins, que o serviço-o exigir.

III - 9ALIEICACÃO NECESSÁRIA

Grau de conhecillento equivalente ao curso primArio iacomplcto

e p e - escritório de plane)amento e pesquisa, econõ111lca1 ltda. .



MEPES DBSCRIÇXo DE CAROOS DATA1 JUNHO/76

C6DIGO1 AG.SC/5.B

CAROOl
MOTORISTA

GRUPOS CLASSES
ADHDfISTRAÇX0 GERAL SERVIÇOS AUX.

I - sfNTEsp nos DEVERES

Dirigir ve!culos de cargas e passageiros.

II - ATEIEUICCES !PICAS

. Dirigir autom6veis, camionetas, cmdnhões, utilizadas nos seg
viços dP ff::PESJ controlar a quilometragem do veiculo sob sua df.:re­
çlo; zalar pela limpeza e conservaçlo dos ve!cu1os1 avisar quanã:>•

houver necessidade de reparos mecânicos nos vc!culos; efetuar p•~ -
quenos reparos de emergência nos veiculos; preencher os relat6rios
que 1he foram solicitados sôbre o uso dos veículos; providenciar o
abastecimento dos veiculosJ ~xecutar outras tarefas correlatas.

III - QUALIFICACO NECESSÁRIA

Grau de conhed.manto equivalente ao curso primlr:Lo incomple­
to. carteira de Habilitação de Hotorista, na categoria de pro.fissi,
onal.

e p e • ucrltórlo de planejamento e pesqubas econõmlcas ltda.



MEPES DESCRIÇXo DE CARGOS

. .
DATAI JUNR0/76

CÓDIGO AG.AD/1.B?

CARGO I GRUPO I CLASSE 1
AUXllIAR DE SERVIÇOS AD1'iINIST.GERAL ADMINISTRATIVA

I - SINIESE DOS. DEVERES

Auxiliar na execução de serviços de escrit6rio de naturezas~
p~es; datilografia; serviços de recepçio de pessoas.

II - ATRIBUIS 21PICAS

Executar serviços de datilografia; auxiliar na execução de
serviços burocráticos, !IOb or.lentaçlo; operar mime6gra.f'oJ lazer s~
viços externos; pequenas compras, efetuar pagamentos, dep6sitos •
bancários, etc; recepcionar e cmcand.nhar pessoas: manter .fichârio•
de endereços e telefones;. atender e fazer chamadas telefônicas; ~
xecutar outros serviços que 1he forem solicitados

1II - QUALIFICACO. NECESSÁRIA

Grau de conhecimento equivalente ao 1e ciclo dO ensino médio
incompleto. Conhecimento de datilografia.

e p e - esaltórto de planejamento e pesqulSas econõmlcas ltda.



MEPBS DESCRIÇXO DE CARGOS

✓

DATAI JUNH0/76

CARGOS GRUPO I CLASSE l
AUXILIAR AOOIHISTRATIVO ADMDIIST. GERAL ADMINISTRATIVA

I
I - S12S DE DEVERES

Execução de serviços de esc:ri t6rio, envolvenct> pritica de dati
10grafia e execuçlo de cálculos e contas pouco complexas e relação
de textos simples.

11 - ATRIBICOS. TÍPICAS

..

Arquivar papéis e documentos J receber, conferir e encaminhart
documentos, correspondências, etc; atender pessoas que procuram o
MEPES, prestando inlonnaç8es, fazer e conferir chculos ari u.. :;ti -
cos simples; fazer trabalhos de datilografia; executar outros ser­
viços pr6prios de escri t6rio, com orientação superior; preencher .f!
,chas, mapas, etc; auxiliar, sob orientação, nos serviços de escri­
turação contãbil e nos controle de execução orçamentária; auxd1i ­
ar nos serviços de registro e controle de material. de expediente

1II - QUALIFICACãO NECESSÁRIA

Grau de conhecimento equivalente ao lSl ciclo incompleto e

experiência comprovada em serviços de datilografia

e p e - escrlt6rto de planeJamento e pe,qulsa, economtca, ltda.



MEPES DESCRIÇXo DE CARGOS

.
1

DATASJUHR0/76

CÔDIGOa AG.AT/1.n;

CARGO a GRUPO &

AUXIL. EM CONTABILIDADB ADNINIST. GERAL
,

I - Sf22S2 2OS.DEVERES

CLASSE&

AUXIL.-TfCNICA

Execução de trabalhos auxiliares de contabilidade e escritura--çao
II ATRIBUIS TÍPICAS

Revisar e fazer escrituração contábilt controlar e verificar
a execução de trabalhos gerais de escritório; preparar ou conf•:?rir
balancetes, folhas de diário e de razão e outras e.scrita5 contã •
bcis; preparar ou revisar in.f'onnações financeiras, tendo em vista•
a ~xistência de v0'"l'.'ba e rubrica adequada; encaminl:ar documontos l
aprovação suporior; orientar a classificação e codificação de rec±
tas e despesas; promover a coleta de dados para a elaboraçlo de •
propostas orçari1entárias; r-::!solv~=?r problemas técnicos e adr.dnistra­
tivos relacionados com contabilidade ou 2scrituraçãoJ elaborar os
delhonstrativos e execução orçamentãria; proceder ao acompanham-.::,,_to
da i::?:,c.~cução orçamentária; colaborar na êlaboração da proposta ora
mentãria anual; fiscalizar o nntró1e e registros dos bens patrírg
niu.is do NEP.JSS executar outras tareias a.fins.

III - QUALIFIÇAÇXo NEÇBSSÃRIA

Haver completado o curso técnico em Contabilidade e possuir
experiência de serviço. Ser portador de diploma de técnico em Con­
tabilidade devidamente registrado no MEC e inscrito no CRC.

e p e - escritório de planeJamento e pesqabu econõmlca• ltda.



MEPES DESCRIÇÃO DE CARGOS

-
DATA: JUNH0/76

CÓDIGO: AG.AT/2.~~

CARGO:
ASSIST. ADHINIST. I

GRUPO:
ADHINISTRAÇÃO GERAL

CLASS:
AUXILIAR-TCNICA

1 » SfNTS DOS DVRS

Supervisão ou coordenação de equipes de <=r~pregadOs ou unidades
relacionaclas coni administração geral e assessoramGnto administrati
vo de autoridade de nível superior.

II ATRIDUidl:~ S TÍPICAS

. ·oriGntar e rever trabalbos de <:!mpregados de qualificação infc
rior; proc~d-2r à formulação prr..!liminar de m2didas destinadas ao 2S
tudo e solução dos problemas de organização de serviços administra
tivos, adl;J.nistração de pessoal, adr.1inistração d2 material, sêJ.2 -

- R 3çao, etc.; J.n orn;ar processos -2 dar par2ccr2s so r2 asstmtos de '
sua espccialidad2; montar ~·squeuas de organização de arquivos, pr.Q.
tocoio, trai.ri. tação de papéis do seu âmbito de ação; redigir corre.§_
pond2ncias ~ ~21atórios d8 atividades; secr~tariar, quando solici­
tado, r21.miõ2s de Dir<:!toria e dê Consell:os; fa7,2r serviços de dati
lografia, quando nec2ssário; colaborar na elaboração da proposta'
orçamentária anual do HSPSS; orir=ntar e Fiscalizar a organização '
do a1mo:xa1"ifado e fazer o Inventário Anual d2 b2ns patrir.1oniais do
MEPS; 2:2cuar.outras tarefas a fins.

III - QUALIFICAÇÃO N8C3SSÂRIA

~scolaridadc equivalente ao 29 ciclo do 0nsino m2dio, ou~
sando universidade, complementado por treinamento específico ou 2X
periência de serviço Comprovada.

e p e - ~altórlo de plaoejameoto e pesqu!JH ecooõmlcas ltda.



MEPES DESCRIçO DE CARGOS DATAI JUNH0/76

CDIOi AG.TE/1.G

CARGO& GRUPOs
ASSIST. ADMDISTRATe II ADM. GERAL

I - SfNSE DOE.DEVERES

CLASSE a
CNICA SPECIALIZ.

Assessorar a Diretoria e o secretlrio Executivo• assuntos~

lativos aos problemas t~cnicos dO MEPES.

II - ATRIHVICg TÍPICAS

Assessorainento t6cnico especializadO em ãrcas especificas re-
1acionadas às principais atividades do MEPES

o MEPES poderá, de aCÔrdO com as necessidades'? ter usessores
t6cnicos nas áreasa .financeira, Organização e Métooos. jur!dica, :

ducacional, ciências sociais, etc.

III - QUALIFICACO NECGAGA2IA

Ser portador de dir,1ocia de curso !luperior, devidamente ?'{?!]Í,1

trado nos Órgãos Oficiais conip~tentes e inscritos nos 6rgão9 de l'l!
presentação de classe. Possuir experiência profissional. comprovada

na sua áraa de especialização.

e p e - escritório de planeJamento e pesqultas cconõmlcas ltda.



MEPES DESCRIÇlo DE CARGOS DATAI JUHH0/76

CÔDIOOa AG.TG/1.F.S,

CARGO&
GERCRTE ADMIRIST.

GRUPO:
ADl1llfI ST,; GERAL

CLASSE1
TCIICIA-GEZENCIAL

I - ATRIBUICGg TÍPICAS
SUpervisão, controle e avaliação de atividades relacionadas e/

estudo, análise, planejamento, coordenação e controle dos proble -
mas de AàJinistração Geral e assessoran.ento de autoridades da n! -
vel superior, organizar, orientar, aco:rq.anl:a!' e avaliar a execução
de implantação de serviços; Slaborar planos visando o aperfeiçoa -
menta da organização e funcionaJ:1cmto do M8PSS; pr~star assistência
t6cnica !s chefias durante a ir.plantação de novas nomas e métodos
de traball~o; .fazer estudos gerais para a estruturação ou revisão •
de salários; administratar programas relativos e seleção promoção•
e demais atividades de adttlnistração de pessoal; realizar estt,u:>!l'
e proceder a melhoria das con<liçÕcs a,nbientais de trabalho; colabg
rar com a Direção do 1-!EPSS nas funçõ~s de captação da recursos PA
ra o 12P;ç, na 2laboração 2 aco;anharcnto dos planos de aplicação
convênios, etc; coletar dados cstat1sticos n-~c-~~sários aos traba -
1los ou relatórios a saram elaborados; organizar 2 coordenar t_
lhos de :_'.!c-,:ipc r21acionados co1:, as tarc!as il1J.r,mt·:JS ao s-:?u carso;
anali~ar os asp1ctos r0.12cionados com custos, ovitando disperdíci-­
os e ociosiclad~; executar outras tarefas córr~latas.

II - QUALIFICAC[O NCE SALA

Grau de con··ecimento equivalente ao cur~o universitãrio incos_
pleto, corplementado por vasta experiência em gcrtmcia adndnistra-

tiva.

e p e - escrlt6rlo de plaoeJameoto e pesquisas ecooõmtcas ltda.



CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

"SAÚDE E ASSISTÊNCIA"

VI'l'ÕRIA, JUNH0/76

e p e • escritório de plaaejameato e pesqolsU ecoaõmlcas ltda.



MEJES - PLAJIO I>E CLASSIFICAÇIO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIOHALI SA6DE E ASSISTCffCIA (S D)

CLASSES1

1 serviços Auxiliares SA

2. Auxiliar T6cnica AT
3. Técncda TE

- CÕDIGO TfTULO DO CARGO ' PADRlO N2 ·Sp_ . ...,
CARGOS

8D,SA/1-c Operador de Raio-X e
SDSA/2--B% Auxiliar de En.fc:rmagem B

SI>.SA/3-D'/ Auxiliar de Laborat6rio D

SD.AT/1-Dfl Visitadora sanitária D

SD.AT/2-sfl Laboratarista E

SD.TE/1--F} Assistente social JP

SD,TE/2-G% Enlenneira (o) G

@ SDeTE/3-HS, Médico R

FUNÇ~~S GRATIFICADAS

coordena<k>r dO DAC

Adrninistra~r Hospitalar

Diretor Clínico

Chefe de Enfermagem

PADRÃO

FG - 2

FG - 3

FG - 3

PG - 4

e p e - escritório de plaaeJameato e pesqulsH ecoaõmtca, ltda.



MEPES DESCRIÇÃO DE CARGOS DATA : JUNHO/76

CÓDIGO1 SD.SA/1.C

CARGC:
OPERADOR DE RAIO--X

GRUPOS
SAÚDE E ASSISTÊNCIA

CLASSES
SERV.AUXILIAR.

I - SINTESE DOS DEVERES

Operação de aparelho fixo e portâtil de raio - x; revelação
das chapas de radiografia; responsável pelo banco de sangue do hog
pi tal.

II - ATRIBUICSES TÍPICAS

O perar aparelhos de raio - x; fazer revelações das chapas de
radiografia; fazer radiospia; responder pelo banco de sangue, ca -
dastrando os doadores da comunidade, recebendo requisição médica ,
coletando e analisando amostras de sangue, classificando-as por
grupos e fator RH, etc; colaborar com os médicos em outros servi -
ços similares

III - QUALIFICAÇÃO NECESSÁRIA

Grau de conhecimento equivalente ao segundo ciclo do ensino•
médio, suplementado por curso ou conhecimentos específicos em radl

ografia,

e p e - escritório de plane)amento e pe,qulsas econõmlcas ltda.



MEPES DESCRIÇXO DE CARGOS DATAI JUNHO/76

/
CARGO z GRUPO z /

AUX. DE ENFERMAGEM SAÚDE E ASSISTÊNCIA

I - SÍNTESE DOS DEVERES

CLASSE:
SRV .AUXILIARES

Auxiliar nos serviços de enfermagem e atendimento de doentes
em estabelecimentos vinculadOs ao MEPES.

II - ATRÍBUIÇÕES TÍPICAS

Fazer curativos, aplicar vacinas e injeções; observar prescri
ções médicas relativas a doentes; ministrar remédios e cuidados •
aos doentes; tomar temperatura e anotá::1a nos gráficos de .Eebre;I'!.
gistrar as ocorrências relativas aos doentes; esterilizar o mater!
al dos gabinetes médicos; auxiliar os médicos; auxiliar os médicos
nas intervenções cirúrgica; promover a higienização dos doentes; •
promover serviços de limpeza, quando necessários; requisitar mate­
rial de en.fennagem e executar outras tarefas correlatas

III - QUALIFICAÇÃO NECESSÁRIA

Grau de instrução correspondente ao 19 ciclo do ensino médio
suplementado por curso ou conhecimentos específicos de Auxiliar de

Enfennagem.

»

e p e - enrltórlo de plaoefameoto e pesquisas econõmlau1 ltda.



MEPE S DESCRIÇÃO DE CARGOS

. /
+

DATA: JUNHO/76

CÓDIGO: SD.SA/3.D%

CARGO:
AUXIL. LABOI<ATÕRIO

GRUPO:
SAÚDE E ASSISTÊNCIA

CLASSE:
SERV .AUXILIARES

I SÍNTESE DOS DEVERES

Execução de trabalhos de rotina em laboratório •

II - ATRIBUICCES TÍPICAS

Organizar listas de material para os laboratórios; auxiliar,
na preparação de. soluções', relativos e padrões;; auxiliar na inocg

lação e sangria de animais; fazer análise ou exai;ies de urina, san­
gue, escarro, fezes, etc; proceder colheita de material para exa -

mes de laboratório; limpar e esterelizar material de uso do labor~

tório; proceder desinfecção das instálações do laboratório; execu­

tar outras tarefas correlatas que lhe .forem daterminadas;

III - QUALIFICACAO NECESSARIA

. ,
Ter conhecimento equivalente ao primeiro ciclo de ensino me

dio,incompleto, suplementack> por curso ou conhecimento específicos

de técnica de laboratório.

\

e p e • escritório de planejamento e pesquisas econõmlcas ltda.



KEPES DESCRIçO DE CARGOS DATAI JUNH0/76

CÕDIGOI SDeAT/1-Dfl

CARGOI
VISITADORA SANIT.

I - SiNTBJE pos DEVERES

GRUPO I CLASSE a
SAÚDE E ASSISTÊNCIA AUXIL, TÉCNICA

Fazer visitas domiciliares no interesse da sa~de pdblica, exec.a,
tar trabalhos de educação sanitária,

II - ATRIBUicQEs TÍPICAS
Realiar visitas domiciliares para .fim de de vigililância e

educação sanitária; investigar casos e contatos de diversas doenças
contagiosas, encaminhando as pessoas suspeitas aos setores conpeten
tas de saúda P.Ública; fa~er notificaçÕc9 As autoridades sanit!rias•
dos casos de doenças contagiosas que tiver conhecimento; proceder à
imunização ant1 1.:uberculose (BCG), anti-variÓlica, antidi.ftérica
antitifo dcsintérico; auxiliar médicos nas unidades de assistência•
sanitária; inistrar conhecimentos de higiene a gestantes e parturi
entes; aplicar, em certos casos, injeções e prestar p~qu~nos socol'­
ros de enf2rr..agem; fazer den,onstrações para a pr:~paração de alir.lcn­
tos de acordo com regimes dietticos pré-ostabolacidos, fomenta Pg
1os diversos meios ao alcance a adoção de hábitos de higiene entre•
as pessoas visitadas; executar tare.fas afins, quando o serviço o
exigir.

III - QUALIFICAÇÃO NECESSÃRIA

Grau de conl:~cimento equivalente ao 11 ciclo do ensino médiot
completo, suplementado por .formação profissional, adquirida aedian­
te curso· especial min19tracb por 6rgão de saúde PÚblica, com apre­
sentação de ccrtificadO de Habilitação.

, .

e p e - esc:rltórlo de plaoeJameoto e pesquisa, ecooõmlcu ltda.



• MEPES

CARGO 1
LABORATORISTA

DESCRIÇXo DE CARGOS

GRUPOS
SACD3 ASSISTNCIA

DATAI JUNH0/76

CÓDIGO1 SD.AT/2.E%

CLASSES
AUXILIAR-TÉCNICA

I - S1TE95 DOS.DEVERES

Execução de análises e pesquisas de la,:,Orat6rio.

II - ATRIIJICS 1PICAS

Fazer testes bactcrio16gicos e estudOs de natureza rotineira•
para identificação, enumeração e descrição de bactérias ou condições

patológicas; proceder a exames microscópicos; orientar a colheita •

de material para exames; executar trabalhos de hcr.datologia :e. heina­

tometria; fazer exame de Agua e leite; efetuar o sôro-diagnóstico'

da sÍfilis e outros soro-diagn6sticos; executar outras tarefas coriu

latas.

III - gUALIEICACO. NECESSÁRIA

Grau de conhecimento equivalente ao prifilciro ciclo dO curso •
médio completo e experiência profissional comprovada.

e p e • escritório de planejemento e pesquisas econõmlcas ltda.



MEPES DESCRIÇXo DE CARGOS

1
,\ 1

DATAI JU}ili0/76

CÔDIG01SO.TE/2.Gf'

CARGOS
F.NFERJl,.EIRA {O)

GRUPOS
SAÕDE E ASSISTbCIA

CLASSE?
TfCJIICA

1 - S1NTg2 DOS DEVERA

Revisão e execução dôs 9erviços de enfermagem dos estabeleci­

m~tos m6dicos, 1-,ospitalares ou de saúde pública.

II - ATRIBUIc3A E!PICAS .
Ori~.ntar, fiscalizar e executar tÔdas as taNfas de enfcma

gem em ur.i 1-~ospi tal; organi7,ar escala de plantão; distribuir o pes ­
soal pelos s2tores de trabaJ.l·~o; colaborar nas tar-~fas de ~nsino e
aperfeiçoar,ento do pessoal d2 enfermagem; prestar esclarecimentos "
aos doentes quanto a necessidade de tratam8?lto ".? dos cuidados de hi
gienc réco1a0n<lados; fiscali7.ar os trabalhos de outros SQrvidorcs 1='-n
carregados de serviços eiri cmf~n:1arias e clínicllr; r::·2dicas; .fiscali -
zar cnfenriarias, clinicas m~dicas; salas de cirµrgia e outras depen
dências 1:ospitalarcs, v:~.!."'Ífi(:c.11Co o estado geral dos pacientes -:? a•
1irpe7a do t.at2rial, instruscntos, apar1hos 2 instalações; exai ­
nar registros e papclcta9 clinica9; redigir rclat6rios de trabalhos
con.unicar às autoridad•::s sup~rior~s anor.nalidad:2s ou faltas verifi­
cadas; ex~cutar outras tarGfas _afins, quando necessário.

III - 0UALIFICACit0 1ncr; SSÂRIA

ser portadOr de dirl.oma de Enfermagem, oo tido por escola o.fi

cial ou lcgalr.cnte reconhecida.

e p e - escrltórto de plooeJamcoto e pesqul!as ecooõmlcas ltda.



-· --------:--------------------------
MEPES DESCRIÇÃO DE CARGOS DATA: JUNHO/76

CARGO:
ASSISTNTE SOCIAL

GRUPO:
SAD E ASSISTÊNCIA

CLASSE:
TÉCNICA

'

-----------------------------------
I - S1NTESZ DOS DEVERES

Execução e revisão de estudos, projetos e inv~stigaçõas relati
vos ao serviço social nas cor.,unidades eni que opera o MEPSS.

IT - ATRIBUICCS TÍPICAS

Orientar e coordenar estudos, projetos e investigações soci­

ais sôbre as causas de desajustar.tentos sociais; planejar inquéri ­
tos sôbre a situação social e cconômica dos indivíduos, famílias e

/ou grupos, dentro das comunidades assistidas pelo 1PS; manter •

arquivo coir. cadastro de todas 2ssas famílias; int2rprs=tar junto ao

médico, a situação social do doente e sua far.:Ília; esclarecer e .Q.

rientar osvários aspéctos da ~016stia para o doente 2 sua família•

e nos probler:ias emocionais que se mani.fGstarera, procurando superar

ascausas dos desasjustamentos acarretados ou agravados pela doen­

ça; preparar relatórios; dar assistência às famílias de reclusos '

na comunidade; exercer outras tarefas semelhantes que lhe f0=~ qg,
terminadas.

III - QUALIFICAÇÃO NECESSÃRIA

Haver completado o curso superior de Assistente social.

e p e - escrlt6rlo de plaoejnmeoto e pesquisas ecooõmtca• ltda.



MEPBS DE SCRIÇlo DE CARGOS DATA: JUNHO/76______________________.,___________
CARGO&

MSDICO
GRUPOa

SAÚDE 7 ASSISTNCIA
CLA3SC&

4,Tr:.CNICA

Revislo e execução de trabalhos relacionados com a defesa e,

proteção da saúde individual e per!cia m~dico-act:J.nistr&tiva.

II - ATRIBUIS TÍPICAS

Efetuar exames cl1nicos, diagnosticar e pescrever tratamentos

preventivos 'J curativos; proceder a exames pr6 e pr6s-operat6rioss
fazer cirurgia e assistir ao op~radOr em cirurgias de especialida­

des diversas; participar de juntas m6dicass proc•dcr a exames de•

laborat6rio9 ou orientar equipes que o .façam; ori:'}Jltar a popul~--~r­
quanto l higi(l?lG e profilaxia; atender a c±~ados domiciliares; !3li,

pervisionar a execução de traba]J,os de enfemuag, cirurgia e an::.4
tesia; exaciltar outras tarefas correlatas.

III - OUALll'IÇt,.çÃO NEÇESSÁl~IA

Havar cor..pletack> o curso superior de Medicina.
ser· portadOr de diploJ.ia de ~dico, expedido por escola ofi -

cial ou l2ga]mente reconhecida, devidamente r2gistrado no Minist1-

r1o da Educação e CUltur& e inscrito no conscl1~o Regional de Medi­

c1na

e p e • escritório de planeJameoto e pesqulsa.1 ecooOmJcas ltda.



CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

"EDUCAÇÃO E E:NSINO"

VITÕRIA, JUNI!0/76.,

e p e - etertt6rlo de planejamento e pesqubu ecoaOmlcal ltda.



KEPE S - PLAJIO DE CLASSIPIC.AÇIO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIOHALI

CLASSESI

CDUCAÇXO E EJISINO (EE)

aai-viços Gerau
Axd1iam-Técnica de Ensino
Tcnica de Ensino

SG

AE

TE

CÔDIGO TÍTULO DO CARGO PADRXO N9 D
C.A!"1GOS

.

EE.SG/1-A'I zelact>r de Propriedade
,,

AAgriccla

EE.AE/1-D'Í 1-t>nitor I D

E.AE/2-2% Monitor II E

EE.TE/1-Ff.t' Técnico d !msino F

- -
FUNÇ0ES GRATIFICADAS PADRÃO

Coordonac:k>r de EFA FG - 4

e p e • e1alt6rlo de plaoejameoto e pesqulsu ecooõmlca• ltcla.



\

•

MEPES DESCRIÇÃO D3 CARGOS DATA: JUNHO/76

CÓDIGO: .SG/1.A»
C.Ai<GO:

ZELADOR DE PROPRIDADE AGRIC.

I - SfN7S DOS DVR;S

CLASSE :

SF:RV.GBRAIS

GRUPO:

BDUCAÇÃO E .-m snm

Tomar conta -das propriGcladcs ond~ são der,tonstradas as práticas

agrícolas.

II - ATRIBUIC~~~S TfPICAS

ze1ai~ e cuidar das atividades agrícolas nas propriedades de -
monstrativas; cuidar das cu_lturas dcs-211.volvidas; colaborar nas co­
lr.eitas; cx~cutar outras ati,~daccs correlatas.

J.II - QU.t\LIFIC.t\CÃC N.-::C~SSÂRIA

Grau d~ conh~cimcnto equivalente ao ctL''SO pril.1ário completo.

e p e • escrll6rto de plaoeJameolo e pesquisas ccoaOmlc,u ltcla.



MEPES DESCRIÇÃO DE CARGOS DATA: JUNH0/76

CARGO:
I·íONITOR (I e II)

GRUPO:
~DUCAÇÃO E ENSINO

CLAGS.:
AU::ILIAR DE EN SINO

I SNTS7 DOS DTVRS
. - d . ,. IOrientação (e aprendizagens de práticas agricolas 2 con!ecir.en

tos teóricos; desenvolvimento de atividades d po.oção counitária
no m~io rnral; orientação na ab..iniscração das propriedades agríco­
las e colaboração na acüninist2•ação das SFAs.

II - ATRIBUIÇÕ:: S 'i'ÍPICAS

Executar, acor;;paru:ar e avaliar o proc~sso de ~nsino e apr~ndi-
7.agem de s-x•upos de pessoas,. 0.t! práticas agrícolas, procurando di.f,)-!!,
dir o uso d·~ t-6 nicas J,1ais ra.cionais d~ trabalLo; pr~pa:i. --.r, organi­
zar e ministrar aul~s teóricas das "disciplinas cstabel-::cidas", t2n,
do por bas::? prograr.1as já definidos; apres~ntar sn[õ::!StÕe:s para UJ.,

maior 2 1.01.'o ndinento da aprendizagem; esiuular o aluno, orig
tar a dir0ção das atividades, ~ontrolar os rcsultaclos; ori;:?ntar e
incentivar- os 1..ovü.cntos cor.;uni tários C!Stil.a:tlundo a r2sponsabilida­
de indivial dirigida para a conidade; pro.ovar 2/ou colaborar '
nos prograuas :~sportivos, recreativos, culti..lrais 2 assistenciais de
acordo eor:: a 01--i-2ntação geral adotada para o 1-.::-;p:~s; colaborar na o2
'."'2:.· L·ac:-ão ac.1J~·.inistrativa da FA ( s:-?rviçõs de sccr~taria, biblioteca
ad..inistraço d material,conservação das instala;s,etc); prestar
orientação t5c:nica aos Tomador:::?s de Conta das p1"0pri2dad•:?S; colabo­
rar na insp2çfio da utilização d~ veículos e no tr~.nsport~ de a11mos
quando ncc::ssário; promover e/ou colaborar na r2alização d~ cursos•
para agricul to1--cs e donas de casa; proraov~r visitas p(?ri6dicas às •
famílias d~ alunos; promov-2r r~uniões de pais e i.:cstrcs; participar
quando necessário, das reuniõ0.s de conselhos de Adr:.inistração; .cx~­
cutar outras ta~~fas correlatas.
III - QUALIFICAÇÃO NCCCSSÃRIA

conbecL.cnto equivalente ao prir.,eiro ciclo do ensino médio ,
com fomação pedagógica obtida através de cursos e/ou treinamentos•
específicos.

e p e - escritório de plantj11meoto e pesqulsu ecooõmlcas ltcla.



IV - CLASSIFICAÇÃO

A classificação nos níveis I e II esta vinculada ao grau de

experiência, de formação e de complexidade das .funções atribuidas,

ao empregado.

e p e • aalt6rlo de plaoeJamento e puqulsu ecoo6mlcu ltda..



KEPBS DESCRIÇXo DE CARGOS DATAI JUIIH0/76

CÔDIOOa EE.TE/l-F9°
_____..,.. ...___
CARGOS

TÉCNICO DE E!ISilfO

GRUPOa

EDUCAÇXO E EJrSilfO

CLASSE&

TCNICA

I - shTRSE pos DE\'EUS

P1nejar e executar programas de treinamento e aperfeiçoamcmto•
pedagógico aos monitores dO 1-mPESi prestar assistência técnica aos
Monitores, no desenvolvimento de suas atividades; programar ativic.A
des de pc.!squisas, expcri&~ntilÇiio, orientação e :f.nspeçlo educacional
e pedagógica, tendo copo fundamento os princ!pios .filos6.ficos bási­
cos dO HBPESe

II - ATRIBUIS 1PICAS
Programar, propor e realizar cursos de .f'orr.açlo, aper!eiçoarie!Jl

to e de atual.izaçlo para os l-t:>nitores do MEPES; prestar assessora -
mento pedagógico aos l-k>nitores e Coordenadores Cas PAS; fazer pes­
quisas e apresentar sugestos com relação ao rndiuento escolar; ori
entar a Junta Dirotora dO MEP~ s na formulação de di:rotrizes daií
tica de tr-::d.na1;:~to e aperfeiçoamento dO pessoal de ensino; colabo­
rar na elaboraç!o ::!~ planos d?. aplicaç!o de recursos para treinai
to de pessoal; participar de rcuniões de equipe e de encontros cog
nitarios'. quando requerido; participar de comissões e grupos de tra
ball':o, q,...:anco convocado; elaborar hLanuais de ori:;ntaçllo pedag6gica,

• bem como preparar material didã.tico de interesse para os uonitore!IJ
elaborar I'!':?lat6rios de suas atividades para a Diretoria do MBPES, 2.
bedecick>s os canais nierÚquicos competentas; claboraçlo da mat~rial.
para ctrsos cspecificos de treinamento; elaboração de rclat6rios d~
cursos, bon coro da avaliação dos resultados dessas programas de •
treinamento; assessor a alta Direção do MPS, s2Ipre que solicita­
do, em assuntos concernentes a sua área técnica; desenvolver outras
tarefas correlatas.

III - QUALIFIÇAÇXo JíCÇpss1lli
COnheciJ&lento equivalente ao 21 ciclo ct:> ensino nédio (comple­

to) , ou curso de n!vcl univer.sitário, com comprovada formação peda­
g6gica e aprimoramanto intemo no UEPES.

I
e p e • ucrlt6rlo de plaotjamento e pe,qulsu ecoubmlcu ltda.



•

MANUAL DE

.,

CLASSIFICAÇÃO

E

DESCRIÇÃO DE CARGOS

JUNHO/76

e pe e escritório de plane]amento e pesquisas económicas ltda.


