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alunos- & providéncia a osbtencho de material necessirio; QUALIFICACAOQ NECESSARIA

aos trabalbos diddticos Recebe crientacio geral de Con-
tinuo-Porteiro Il ou outro superior hierarguico, por meio
de instrugdes verbais ou escritas, que determinam tarefas,
plantoes e areas de servigcos. O trabalho € revisto por su-
perior hierdrquico, que verifica as tarefas realizadas.

TAREFAS TIPICAS

Trata da movimentacfo Interna e externa de volumes,
hapagens, medicamentos, material de laboratério, preces-
808, papéis, correspendéncia, contas de &agua e esgolo,
avisos-recibos e gdemais correlafos

Cuida da expedicio de corraspondéncia, jornais, bole-
tins, revistas e outros, junto aps Correios e Telégrafos,
caritmbando, colocando em envelopes, empacotando e pro-
videncisndo a selagem e gula de remessa dos mesmos.

Distribui comunicados a Imprensa Oficial, jornals e
radio-emissoras.

Re.?onsahﬂim-se pela vigilancia, alojamente, embar-
que e desembargue de migranles e imigrantes, prestande
assisténcia, orientagio e tomando tOdas as providencias
necessirias 4 guarda ¢ conservacio de Suas bBagagens e
volumes. |

Verifica e anota a frequéncila de sluncs, dos estabe-
lecimentos de ensino superior, organizanda resumo>s dié-
rios, demonstrativos do numero de aulas e trehaihos pra-
ticos realizados e do comparecimento dos estudantes a es-
gas atividades.

Atua como elemento de ligacdo entre os diversos se-
tores do estabelecimento, trausmitindo recados, transpor-
tando papéis e correspondéncia, bem como, providencian-
ggua. requisicio de material necessario ao trabalbho di-

o,

Coopera no preparo prévio de salas destinadas a exa-
mes & concursos, distribiindo papéls, conferindo talbes,
preparando urnas para sorteio de pontos

Executa r
telefone, transmitindo recados e dando informagoes ao
pablico sdhre localizacfio de pesscas e dependéncias, ma-
tricula, requisicoes para exames médicos, alojamento e
demaix informacdes solicitadas.

nsabiliza-se pelas chaves e pelo horirio de aber-
tora & mento do prédic Cuida da guarda de per-
tences do Estado, zela pela higiene e conservacio do local
di trabalbo & serve o café,

Mantém vigilincia em expoxicbes, alojamentox, salas
de leltura e atende aos alojamentos, leitores, visitantes e
oulras peEsoas,

Colabora com outros servid>res em tarefas rudimen-
tares de escritorio tais como, huscas de papéis, trabalhos
de mgeggraﬁa ;_ a_dresangra_ii‘i subscricao de envelopes,
exira & requisigoes e reci paro de “horderayx”
e de dados estatisticos. e alx

Byvcuts tarefas afing, quande o servigo o exige.
QUALIFICACAQ NECESSARIA

Ter comnpletado o curso
guer combinacio de forma
conjuntic
mo

rimgrio ou spresentar qual-
: ¢ experiéncia, que forneca
Ele ¢ nhecimentos, capacidades ¢ habilidades, co-

Connecimento sofrfvel de Sortuguds e de Aritmética
Capaeidad id

¢ para &aprender rapidamente, as tarefas

ah‘dpriu g9 CATRO, mclmiv& pequenas tarefas de eseri-

Ca dade para interpref.ar. cumprir
instru verbais e 2scritas e prestar E:I.f

@ precisas a interessados,

Oapacidade para estabelecer & manter boas relacdas
de trabatho com superiorex hierirquicos e com o publico.

CONTINUO-PORTEIRO H

NATUREZA DO TRARALHRO

Trabalho variado, que consiste em zelar pela gmarda,
Umpezs & conscrvacio de prédive, Instaizcdes e materiais
pertencenies ao Eatado ¢ emr orientar e verificar trabaihaos
poopTica de Continuoe-Porteiros I.

O mrvidor desta espécie ¢ o responsivel pelos trabs-
lh;u - de pequenns e médias unidadepat do servico
publico ¢ estabelecimenton de ensine tendo sob suas or-
GénE M grupo rasohve: de sexvidoeer enezrrezados das
stribuiches de guarda, limpesa e conmervacio, bemy como,
de embarcar e desembarcar imigrantes, receber; conduzir
¢ enireghx pepéis, docuomentos, volumes, bagagens e de
encainiiar o publico, prestando-lhe informacgoes de ro-
anx, Necebe orientscds gersl de Continuo-P . rieire IIT
ou outro superior hisrdrquico, gue determina tarefas,
pPlanties ¢ revd o servigo, fTabeihando, perem, com alguma
sutonomis. no planejamento, distribuigio e execugiao de
larefas. Orienta, distribui e verifica tarefas e delermina

¢ transmitir
ormagoes claray
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Dlantbes ¢m area de servito de certo numero de suybor-
dinados., |

TAREFAS TIPICAS

Orienta, distribul e veritica as tarefas de puarda, Hm-
peza e conservacio, executadas por subordinados.

Zeln pela guarda, limpeza e conservacio de prédios,
instaiacies ¢ materiais pertencentes ao Estad>, tendo sob

tarefas auxiliares de pﬂrtaria'a. atendendo ao.
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Ter completada ¢ curso primdrio ¢ possuir razodvzl ; tapegaria e baixeis,
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O semvidor desta espiécie orients e verifica os servicos
roupana, limgrza el geral, conservacdo do mobiliario,
providencia a aquisicdo de géneros

de

axperiéncia em farefas de Continuo-Porteiro I, ou apre- | aliimeuticics, bibidag @ material de limpeza, necessirios

senitar qualquer combinacdo de formacg.o e experiéncia,
que forneca conjunto de conhecimentos, c¢apacidades e
hahilidades, como segue;

Conhecimento razoavel dos prinefpios gerals de orea-
nizacio ¢ funcionamento de repartigGes publicas, estabe-
lecimentos de ensino, estradas de ferro e outras vias de
comunicacia ¢ transporte, uos aspectos gue interessam ao
exercicip do cargo.

Conhecimento razofvel dos métodos, praticas, mate-
rial e equipamento de lircpezsa e conservagac de predios
& ipnstalacgoes, .

Conhecimento sofrivel de Portuguds e Animetica ela-

entar,
= Conbecimento rudimentar de carpiriaria marcenaria
e eletricidade, para orientar ou efetuar trabalhos sunples
de reparacdo © manutengdo de prédios, wnstalagoes ¢

unipamentos. _

* Capacidade para orientar certo nimero de subrdina-
dos.

Capacidade. para prevér o consumo do material de
limpeza e cozinha, em tempo determinado.

Capacidade para interpretar, cumprir e tronsmitir
Instrugoes verbals e escritas ¢ prestar informacgdes cla-
ras e precisas a Interessados.

Capacidade para estabelecer e manter boas relagoes
de trabalho com superiores e com ¢ publico.
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CONTINUQO-PORTEIRO I

NATUREZA DO TRABALHO

Trabathg variado, que consiste em zelar pela guarda,
limpeza e conservacio de prédios, instaizgoes e malerials
pertencentes ao Estado.

O servidor desta espécie & o principal respansiivel pe-
los trabalhos de portaria aa sede cential de Secretaria de
Estado, ou oulros orgaua direlamenve subordinados ag
Governador cu ainda de estabelecimentos de ensino su-
perior, tenco s0b suas Qrdens um grande grupa de <civi-
dores encarregados das utributicoes de guarda, limr,:za e
conservagao, bem como, recebimento e enlrega de _apeis,
documentos, volumes, bagsagens ot encaminbamento de panji-
co, prestando-lhe intormacgosas de rotina. Recebe Orientacio
geral de superior hierarquico que determina tarefas e
plantdes, trabalha, porém, com certa autonomia no pla-
nejamentn, distribuicido e execucao das tarefas. Orien-
ta, distribut e verifica tarefas, piantoes e areas de servigo
de Continuo-Porteiro I ¢ I1 e Servente I, IX e III, Ascen-
soristas e autros subordinados.

TAREFAS TIPICAS

Orienta, distribul e verifica as tarefaa de pguarda,
lmpeza e conservajio executadas por subordinados.

Instrui subordinados a respeito dos sistemas e prati-
cas apropriadas de limpeza e conservacio.

Zela. pela cobnservacao de predios. atalagdes e ma-
teriais pertenceutes ao Estado, providenciando compa-
recimento de pessoa habilitada para proceder reparos e
reformas de pequens monia

Tem sob sua puarda, chaves do edificto e de 3euUs com-
partimentos, responsahilisando-se plla sua abertura e te-
chamento nos dias uteis, de festas, de camegmoragoes ci-
vicas ou quando recebe otdens nesse sentido

Atende a alunos, visitantes cu pessoas que tenham as-
sumtog a tratar na sua reparticao, formecendo as necessa-
rias informagd2s e respondendo a consu tas sObre assunios
de sua alcada: verifica a marcha dos relogios, di, com re-
gularidade, os sinais de entrada e saida das aulas, contro-
Ia o ponto e anota as faltas de professores e servidores.

Countrola e fiscaliza a entrada e saida de subordinacdos,
alunos e publico, volumes e veiculas.

Providencia a movimentagio interna e externa de ba-
gagens, medicamenbos, material, papéis, onientando os su-
bordinados na expedican dos mesmnos,

Recebe, veriiica, controla e distribui material didatico,
de consumo e de Iimpeza e requisila ¢ material necessario
a4 sua unidade d2 servigo.

Procede ¢ cobranca de cheques, vales de alimeptacio e
crrrelatos.

Reaponsabiliza-se pela afixagho de avisos, ordems da
direcao, porcentagens de fregiliéncia,

Assiste As Inudancas, carges e dexcargas do materiais
e percorre todas as dependéncins, apés o encerramento,
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Sua guardm =8 chaves do edificio e de seus cumpartimen- |

tos ou de sua unidade de trahbalho.

Culda ds abertura e fechamento de predio ou de
Rridade, nos dias Gteis de festas, de comemar ¢oes ieas
ou quando recebe ordens nesse sentido, ® clvicas

Hercebe e encaminha visitantes gu
AsSIuntos a tratar na reparticio. Pessoas Gue tenham
Orienta e verifica embarque e desemmbarque. vicilan-
cia e alojamento de migrantes e imigrantes: participa de
suas atividades e tomra providéncias quanto a zuarda ou
copservago de suas bagagens e volumes.
Controia e fiscaliza entrada ¢ safda de subordirados
alunos, publico, volumes e veiculos, '
Providencia o recebimento ¢ a movimentacio inter-
Da e externa de bagagens, medicamentos ¢ paréis, orien-
tando o8 subrdinados na expedicio dos mosmos.
Verifica » marcha do relogio da portaria, d& com re-
gui??r:gag: L stnais de entrada e saida de auias. controla
nto e ano 3
vidores. | po ta as faltas de professéres ¢ ser-
Faz aquisicio do material de expediente ou da caixa
escolar e prepara a respecliva prestacio de contas.
oo dRm:nh;'z 7&1'111&:3&:{1‘{1“?1:1&. € diﬁtrihui material did4ti-
, de umo e culdando -
carga désse material e da carga e des
Responsabiliza—se pels afixacdo de avisog. ordens da
direcio e outros.
Providencia e verifica reparos e reformas de -
s monts no prédio, mobilifric ¢ tiensilios. peque
Elgbors, anusimente, inventirio dos mdGvels e utensi-
ps de soe unidade de trabalho, guadros do movimenio

gerad, bojeting de frequincin ¢ estatisticos e outras ta-
rwfss de escritdrio.

Executs tarefor aflng, quando 0 servigo exige.
PAGING 4

T

roubes, inunda¢des ou cutros acidentes,

Flabora, anuvalmente, inventario dos méveis e ntensilios.
presta conias dos adiantan.ntos recebidos, organiza es-
cala de servico, plantoes, férias, dreas de trabalho, encami-
riiha pedidos de abeno, licengas e nutras tarefas de escrité-
1ip.

Executa tarefas afins, quando o servigo o exige,

QUALIFICACAO NECESSARIA

Ter cempletado curso primdric e possuir considerivel
experiéncia em tarefas similares e Continuo-Porteiro ou
cpresentar gqualquer combinagio de formacio e experiéne
cig, que fornteca conjunto de conhkecimenfos, capacidades
€ habilidaces, como seoue;

Conhecimento consideravel dos principios gerals de
organizagdo e funcionamento de repartigées publicas, e®
tabelerimentos e ensinog, estradas de ferrd e nutras vias de
coinunica. 8o ¢ {ransporte, nos aspectos que interessamm ao
exerricio d« carga,

Connecimento censideravel  dos métodos e praticas
usuais e de marterial e equipamento deg limpeza e Ccon-
servacao de predios e instalacdes.

Conhecimento sofrivel de  Portugués
clemeontar,

Conthecimento ri'dimontar de ~arpintaria. marcenaria e
pietricidade, para crientar ou efetuar trahalhos siimples de
reparagido e manutengdo de brédios, instalagdes e equipa-
inento.

1 Capacidade para orientar certo numero de subordina-
0Ss.

Caparidade para prever o consumo do material de lim-
pezZa e corzittha em tempo determinado.

¢ Aritmética

Capacidade para interpretar, cumprir e transmitir 1n5-|

trucdes verbail; e escritag e prestar informagdes claras. &
precicas a intercssados.

Capacidade para estabelecer e manter bogs re'acdes de
trabalho cora superior hierarjuicg e com o piblico.

e

AUXILIAR DE MORDOMO

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalhe variado, que consizste em auxiliar o Mordomo
ngﬂdézsempeqhn d;e s;{a.: hmooes, mdend& i:ll::;:la orienta-
C 03 Services impeza, CONSeIvagio e entacho Do
Palacio do Geovérno do Estxdo ¢ suar

ST —— ‘i -
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| CREAN &8 Metas,

hﬂlﬂﬂ

unltdade, enntrelando 9 CONSUIMO, FCopPra Nt Organizacio
de banguetes e recepgdes. Trabalha sob orfentagio direta
do Mordomuo ou Chefe do Cerimonial, realizando quando

necessarip, as tarefas, sem orientacic minuciose nas vie
rias fases.

TAREFAS TIPICAS

Inspeclona os services de Hrpeza da Residéncia Govere
namental, inclusive da lavanderia, copa e cozinha: controe
la 03 serviges de rouparia, providenciando para gite 58 -uite
Pas sejam mantidas em ordem e distribuindo-as de acérup -
mmF-q.s nleige&sxdades. -

1scaliza a ocnservacdo do mooiliario, tapecaria
xela qo Palacio providenciando os consertos ﬁuidaﬁisPLI:
pecials gug se impdem. '

Providencia » agosirioe
ros alimenticics e bebidas,
0§ g%stq?_efetuaﬂus. : -

€riiita e confere as contzs de despesas do Paldcio e
dependéncias encaminhando-as ilida de
Dara eserdtiacay inhs a5 a0 setar de contabilidade

- Coopera na orean
cials, orientando as

de material de imneza, géne-
controla ¢ consumo e escriturs

izacio de bq.nu;uetes e rerém:ﬁrs ofj-
BAICOnS ¢ copelroé e auxiliande na mar-

Executna servicos auxiliares de escritura
e _ \ ¢io nfic con-
t&bil, datiloorafia. ragamento de fornecedores e controim

?ﬂiinstribuigﬁu € estoque de unifoimes do pessoal subale

Substitul o Mordomo nos sens impedimentos
EXecuta tarefas afins, quando g Servigo o Eiige.

QUALIFICACAO NECESSARIA

. Ter concluide o curse primdris e
MEentia na onentacag de trabalhos de Hmneza. conservae
fnaﬁ "ﬁ.Eum;Ip:xﬁa i_:%u a:m'e.senta;' qualquer combinaciio de for

s perténeia, que fornec -
nwentos, ~aracicdades Eq hahlhdadgs cgg"{limgegg:: conhect-

Conheacimentn razoavel do material e equipamento
Cmpregados nas tarefas de conservacao e iimpeza de pre-
dios e Insislacdes em geral e de tapecaria e baixels de
&lto preco em particular.
Conhecimento sofrivel de etlquéta social ¢ das nor=-
e regqulamentos referentes ao protocolo oficigl].
Conhecimrento sofrivel de Portuguds e Aritmética pR=
8 executar peauenas tarefgs de escritoris.

Conhecimento rudimentar das leis, normas e regula-
mentos que regem a aguizigia de material para o Servico
Publico, inclusive do quatro de classificacio de despesa.

Capacidade para planejar. orientar e verifi-ar tsrefas
g._e n;n;{;rgﬁ.a execu&f;as_ m}fnr aiﬂiares e para controlar a

= acao ¢ a2 distribuicio roupas de i
ey grancde estabelecimento, P uso domestico

Capacidade para prever, & vista do corsumo normal,
or estoques de material de limpeza e géneros alimenticios
destinados a atender determinado periodo.

Capacidade part realizar tarefas auxillares de escris
tério. tais como.. ;ervigo de escrituracao njo contahil e
cop;as datilograficas,

Capacidade para se exprimir e redigir em Hnguagem
correta. Boa aparéncia fisica e trato agradével,

MORDOMG
NATUREZA DO TRABALHO

ter alsuma expe.

I
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Trabalho administrativo. complexo e varindo, gue con-
sitle na orientagdo e verificacho das tarefas executadas
por grande grupc de suhordinados encarregados dos ser-
vicos de limpeza. conservaqdo, comunicacOes, transportes
e alimentacdo, no Paldcic do Govérno do Estado e suas
dependeénciag, ‘

O servidar desta espécie orienta e controla as ativie
dades dos vArios setores subordinados. através de inspe-
¢.e3 constantes durante as quais verifica o andamento dos
irabalhos e did as instrucdes necessérias. Providencia a
aquisicio de material e scess6rios. examina as contas dos-
fornecedores e autoriza o pagamento, Atende a requisi=
¢hes de numeririo feitas pelo pessoal de Gabinete, axa-
mning as respeclivas prestagoes de contas. toms providéne
cias varias, de carater administrativo, junto aos Orglios
oficiais controladares dos assuntos contibels e financeiros.
Q trabalho é executado com ampla sutonomia, eabendo ao
servidor imprimir orientacio propria A execucio de Ing-
trugdes de ordermm geral emanadas dos superiores hierire
guicos, respeitados as leis e regulamentos vigentes. Prese
ta contas de suas atividades através de documentos encae
mirhados aos 6rgios competenies e de entrevistas com &
autoridade supericr, gue despacha os papéis relativos
nicade e se inteira do andnmento dos trabalhos. deters
minando as providéncias necessarias A sclucio das difis
culdades existentes.

TAREFAL TIPICAS

_ Oricnia e verifica as trabalhos de limpeza e conservae
¢Ao do Paldcio do Govémo e suass dependéncias e controls
35 gtividades de Garage, Centro Telefénico e Partana,
cujc pessoal lhe é diretamente subordinado.

Encarrega-se da aquisicio de materiaizs diversgos, dese
tirados & Iimpeza e consrvacio da prédio e dependénecias,
ac abestecimento da despensa e dos acessorios requisitados
pela Garage, Centro Teleféhico: aos servicos de radio-tee
I-fonia e radjotelegrafia e presta contas, mausalments,
ac superior hierarquico.

Inventaria todo o mobilidrio, baixela, tapecariza e
vefculos periencentes ae Palacio. atualizandg, constantee
mente, 08 respectivos assentamentios.

Ericaminha mensalmente As unidades competentag

manas de frequencin do pessonl que serve no Palacio, bem
como, esclarecimentos de natireza contabi]l, nhecessariog
&05 trabalhcs dos setores de matlerial e contabilidads,

Recebe do Tesoure do Estado as dotagées destinadas
a2y Palacio e efeiia. mediante autorizacido do Secretérie
dn Governo, o pagamento das varias despesag, inclusive
de¢ pessoal,

Controla a freqflencla e pontualidade de todo 0 pege
soal de portarin, garage e centro telefdmico do Paléclo. )
Executa tarefas afins, quando o servico o exige,

QUALIFICACAO NECESSARIA
1

Ter completado o curse ginasial e ter razodvel expew
ridncia no desempenho da tarefas prooriag de mordome
et grande estabelecimento ou apresentar qualguer oomi=
inacio de f e experiéncia, que forcegs conjunde
de cophecim.mtioms, capacidades e habilidadea, como segue?

Conhecimento considerfve. doa métodos e priticas
usiais em servicos de mordomis, Inclusive, funcionsamenty
de garages, centros telefOnicos & portarias,

Conhecimento mxodve]l de etignéts soclal ¢ das Dl
mis ¢ reguinmentios refersnies a0 protocoic oficial,

i



