toLo-o00ee(8z) :'121 | 1q-Aob so'a1Bajp@ opoDI3SIUWPD {IDW -]
s3f/esbajv - 000-008°6Z 432 - 043UaD - |0 'SDBIDA ojIMa9 anbipd

‘Sopezijew.lojul sewalsis ap oluiwop ‘odijiqnd o5iA1as wa soue (siop) z 2p ewuiw 10 JOpejuo)
BIDULIAAXS 3 0BSS|JO.d BP OY[SU0D Ou opezijenie o1sibal WwWod S12qejuU0D SeIDUIID Wa openpels

‘Sulje seale no eale eu soue (Z) Siop ap ewiujw epuIadx3 10 LL 9p |eUOISsIOId
‘og5eurioju] ep sejbojouda) ap eaie eu 038|dwod J0L3ANS 0SINY) LUOD |BUOISSIIOId G

‘eale eu oue (T) wn ap ewiuiw epUIRdX]
‘oeSeudiojul ep seibojouday sep ojujwop 2@ [euoibay 10 ejsiwouodsiong'g
os_wm:ou o>suwnmm._ ou obm_m_E Wwod elwouodajolqig wu SuﬁEou Jouadng 0sin) WOD |eUOISSIOId

. 10LI2jUR BDURLIRAXa 2P B}ISSIVAU OBN €0 921011q1g P Jel|XNY
ogbewrojul ep selbojouda) sep oluop 3 032|dWOd OIPR| OUISUJ LWOD |BUOISSIO.d

'9sse2 e esed SBJUDSIP SB SBIR|ILUIS SOPRPIAIIE 3P O12)2J9X2 OU OUB WN 2p ewiuiw epuguadxl

‘oeSewuojul ep seibojouda] 10 apepIjIgeIuo) Wa ooulal
Sep olujWop 3 DY) ou o4)sibay ajusiadwod o ‘apepi|iqeuc) Wa 031U 0SIND WOoD |RUOISSIIO.d

'9sSepd e eded Se)LIDSIP SB SIE|ILIS SBPRPIANE 3P 01II219X3 OU oue (T) Wn 2p ewiuiw epuguUadxg 20 £211eULIOJU] W2 02IUDBL
012|dwWod eIIRLWIOJU] WS 0J|UIP| 0SIND WO |BUOISSIOId o -

Jouaue epuaUadxa ap BlIssa’au OB

Alensiuiwpy a2juab
"0g5euLiojul ep se160jouda) Sep OjujWOop @ 039|dWO0D OIP2K OUISUJ LD [BUOISSIJOId L ARRRIHILPY, UIDY
JOU2JUR BIpURadX3 3p £)1SSe0aU OBN B o0 oesuNUEK
'032]dW0D [RIUSWIEPUNS OUISUT WOD [BUOISSIIO.d ap SOYIAIRS ap 2uaby - g
JOLIB)UE PIDUSLISdXa ap B)ISSa%au OB - sieen
“032/dwiod |EUBLIEPUN OUISUZ WI0D |BUOISSHO.d SO9IALaS ap ajuaby - ¥

OAILVLIIINVNO

J1ININVIWYEId TVO0SS3d 3d SO9UVI 3d 0¥avnd
I OX3NV

| OX3aNV

iq-nob-'sa'sabajp-mmm
ORIDRSIURURY 5P DAINISNT DUOIGIAOS \J

1d




1010-00££(82) '191 | 4q'aob 'seeiBoip@opaniysiujwpD IDW -3
sifeibe|v - 000-008"6Z d3D - 043usd - |0 'sPBIDA ofINM¥ed o:J._on_

"ogdeuiojul ep seibojouda) sep oluiwog JoLIAdNS BDUII0P W SOUE (Z) Slop
8p Pwiuiw epURadXa Wod ‘ajuabia ogdesiba| ejad sopepijeA sjuawepIAap solaBuRIISa SaUS|BAINDS
no ‘sS3dyD - Joi1adns oulsul ap |eossad ap ojualueocsiapady ap orSeusploor) ejad sopepuallodal
‘Sleuoideu s0sINd W2 0p[Iqo '(opesoineq) ,Nsuas 0ja143S, OPEDYILSD WOD JoLadNns [BAIN Bp 10SSB)0.4d
"opdewojul ep seibojouda) sep ojujwog Joadns BPUIDOP WS SOUE (Z) SIop
8p ew|uiw epugadxa wod ‘ejuabia oedejsiBa) ejad sopepijeA ajuawiepiAap sollebuel)sa sajusjeainba a 31u8000
No ‘S3dyD - Joiadns oulsug ap |eossad ap ojuaweodpyady ap oejeuspioo) ejad sopepuawodad
‘SIEUOIDRU SOSIND W opiqo ‘(opelisaly) ,Nsuas 01011s, OpeIlylad wod Jouadng [DAIN 2p Jossajold

‘ogdew.ioju] ep seibojouda) sep olujwog Jouadns 2IDUID0P Wa soue (z) siop
2p ewiuiw epugRdxe Wod ‘33)-0g583Np3 3P |ENPRIST 0Y|SSUOD N0 DIW-0BILINPTI ep oualsiuly ofad v SE
epI2ayuodal oeSinjiisur Jod epedyied ‘,nsuas oje|, ogdeziepadss Wod Jouadng [BAIN 3p J0SS8j0.id

ORDNSIUIUPY BP DARNDISXF DUD)AIIOS

1q-nob-sa'aibap _
avis ) RNV E

1d V4




L010-00£€(82) :"191 | 1g°AoB s a1Bajp@oDoDIIS|UIWPD (|IDW-]
sifeiba|V - 000-008'6Z d3D - 043uad - |0 'spBiDA ojIn1ag enbipngd

N
‘S3[ ep J03a41a oe5euaploo)
- Op BY|03S3 3JAI| 3p Youadns eugiop wa soue (osjenb) ¢ ap ewnuiw epusuadxs wWod 4oladns IBAIN 10 2 ojualwelaueld ap 10ssassy
. = €20
ediqnd eale eu soue (Sjop) g 8p eWiUW BPUILIRAXS 3 gy Bu lejnbaa o43sibas woo oy24iq W opejaieyoeq T0 oolpung Jossassy
"BI2UZI0P Wa soue (o13enb) ¢ ap BWIUW BIDURLRAXS B BINIRDUSIIT WO 2juswenoleblgo Jouadns |aAIN 10 ELIR}2UD3S 3P |BdaD) J0SSaSSY Z20
"BT0Z/¥ZS'E 197 2P I ‘6€ "M Ou 0)S0dSIP BULIOJUOD ‘|RUiWIID 0B5RUSPUOD 18] OBU “i0uadns oBSeuLIo) J3] 1012410 T

OVSSIWOD W3 OLNIWIAOYd 3d SOOUVYI 3a odavnd

II OX3ANY

II OX3aNY

0pIONSIUILPY 3P DAIINDSX] DUDJBI2OS \J 4 n "AO m ‘sa8'ad m ﬂ MMM

1d vaNnli3d




PREFEITURA DE

www.alegre.es.gov.br

. SEAD

Secretaria Executiva de Administrogéo

ANEXO Il

ANEXO VI

CLASSES PERTENCENTES AO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE E
RESPECTIVAS CARGAS HORARIAS SEMANAIS

Agente de Servigos Gerais

Agente de Servigos de Manutengdo

Agente Administrativo

Técnico em Informatica

Técnico em Contabilidade

Auxiliar de Biblioteca

Biblioteconomista

Profissional de TI

Contador [

Docente |

horas/aulas

Parque Getdlio Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracaoc@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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ANEXO IV
ANEXO VIII

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DESCRIGAO|  CARGOS | QUANTIDADE| VALOR
CcC1 Diretor 01 R$ 7.200,00
CcC2 Assessor Geral de Secretaria 01 R$ 2.720,33

=
Assessor Juridico 01 '
CC3 - R$ 2.176,26
Assessor de Planejamento e
% 01
Coordenacgao

Os cargos comissionados terdo as seguintes remuneragoes:

CC1 - O Diretor tera status de Secretario Municipa al.

OBSERVAGAO: Os cargos comissionados de CC2 e CC3 serdo indicados pelo Diretor da IES e poderédo
ser ocupados por pessoal de nivel superior ndo pertencente ao quadro de pessoal.

Parque Getalib Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre[ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov. br| Tel.: (28)3300-0101
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ANEXO V
ANEXO IX

DESCBICI\O DAS CLASSES
E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

AGENTE DE SERVICOS GERAIS
GRUPO 1-A
DESCRIGCAO SUMARIA:

Compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, servigos
de arrumacdo e limpeza das dependéncias e instalagoes da FAFIA.

ATRIBUIGCOES TIPICAS:

. abrir e fechar instalacbes e proprios, acender e apagar luzes, ligar e
desligar equipamentos, aparelhos de ar-condicionado, entre outros;

. varrer, limpar, lavar e arrumar areas internas e externas dos prédios de
uso da FAFIA;

. limpar e lavar paredes, vidros, pisos e instalagbes sanitarias;

. limpar moveis e utensilios;

. abrir e fechar portdes, portas e janelas, bem como ligar e desligar
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos-eletrénicos;

. preparar e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e
demais utensilios de copa e cozinha;

. transportar mesas, arquivos, armarios, carteiras, cadeiras e demais
utensilios e materiais usados nas reparticbes da FAFIA;

- solicitar & chefia imediata, utensilios e material de limpeza, café, aglcar e
outros necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

. atender a pequenos mandados pessoais;

° comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos ou problemas encontrados
nas instalagdes ou equipamentos;

. participar de programas de capacitagdo promovidos ou indicados pela IES;

. executar outras atribuicdes afins sempre que solicitado.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrugdo: Ensino Fundamental completo.
Experiéncia: ndo necessita de experiéncia anterior.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico.

Parque Getalid Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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AGENTE DE SERVICOS DE MANUTENGAO
GRUPO 1-B

DESCRICAO SINTETICA:

Operar equipamentos e aplicar conhecimentos na resolucdo de problemas de
pouca complexidade e realizar pequenos reparos, bem como responder pela
manutencdo e conservagao dos equipamentos, mobilidrio e instalagdes da FAFIA.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Realiza atividades diversas de apoio operacional em todas as areas da Faculdade,
comao.

. pintura

. carpintaria

. alvenaria

e regulagem de equipamentos

. instalagbes elétricas simples

. pequenos reparos nas dependéncias da Faculdade e nos mobiliarios

. participar de programas de capacitagdo promovidos ou indicados pela
1IES;

. Dentre outras funcgdes afins que lhe forem solicitadas

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrucdo: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: minima de um ano em servigos de manutengao ou minimo de cem horas
em cursos afins.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico.

M
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA
GRUPO 2

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades auxiliares de classificagao
e catalogacdo de manuscritos, livros, periédicos e outras publicagbes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

2 auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos,
manuscritos, livros, periédicos e outras publicagoes;
o atender aos leitores e alunos da instituicdo, prestando informacades,

consultando ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo
reservas ou empréstimos;

. controlar empréstimos e devolugbes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

. manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério
de classificacdo e catalogagdo adotado na Biblioteca;

. auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagao de
obras do acervo, para identificar demandas por leitura;

. elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras
publicagbes adquiridas pela Biblioteca para divulgacdo do acervo junto aos usuarios;

. organizar bibliografias, conforme solicitacdo para trabalhos especificos;

. promover e desenvolver atividades diversas de incentivo a leitura e a
pesquisa, estimulando o interesse e formacgdo de habito de leitura entre os usuarios;

. realizar recuperacdo parcial de livros danificados pelo uso;

. operar o sistema informatizado das atividades fins da Biblioteca;

. participar de programas de capacitagdo promovidos ou indicados pela IES;

. executar outras atividades afins sempre que solicitado.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrucdo: Ensino Médio completo
Experiéncia: ndo necessita de experiéncia anterior.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico.

Parque Getdlio Vargas, 01 - Centro - CEP 28.500-000 - Alegre[ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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TECNICO EM CONTABILIDADE
GRUPO 2
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar
a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da FAFIA.

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Organizar os servigos de contabilidade da FAFIA tracando o plano de contas,
o sistema de registro e documentos, o método de escrituragdo, para possibilitar o controle

contdbil e orgamentario;
. Proceder a analise e a classificagdo contébil dos documentos comprobatérios

das operacdes realizadas de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da FAFIA;

. Acompanhar a execugao orgamentaria da FAFIA, examinando empenhos de
despesa em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

. Proceder a analise economico-financeira e patrimonial da FAFIA;

. Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes

contabeis;
. Elaborar o balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para

apresentar resultados totais ou parciais da situagao patrimonial, econdmica e financeira
da FAFIA;

. Elaborar balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados
da FAFIA;

o Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e
externa;

. Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
FAFIA, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

. Proceder o arquivamento de documentos contabeis;

. Operar sistemas informatizados;

. participar de programas de capacitagdo promovidos ou indicados pela IES;

° Executar outras atribuigdes afins.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrugdo: Curso Técnico em Contabilidade, o competente Registro no CRC e dominio

de sistemas informatizados;
Experiéncia: minima de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para

a classe.
RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho por concurso publico.

™~
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TECNICO DE INFORMATICA
GRUPO 2
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a operar sistemas informatizados, identificando
e recuperando falhas operacionais, bem como atendendo as solicitagdes dos usuarios.

ATRIBUICOES TiPICAS:

. verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher os
recursos necessarios ac processamento: terminais, impressoras, unidades de discos
e outros;

. definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos
programas e arquivos existentes;

. selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de
acordo com a tarefa a ser executada;

® elaborar manual de operagao de programas, contendo informagdes sobre as
rotinas operacionais;

. digitar dados e emitir relatérios, observando os programas, detectando

problemas e/ou falhas na execugdo das tarefas, solucionando e/ou propondo
providéncias;

. manter copias de seguranca dos sistemas e informagoes existentes;

. prestar orientacdo aos usuarios de sistema e programas utilizados na FAFIA;
. emitir relatorios enviando-os as unidades administrativas, de acordo
com as normas pré-estabelecidas;

. tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengdo
recomendadas pelos fabricantes dos equipamentos,

% proceder a instalagdo de maquinas e equipamentos de informatizados;

. realizar o tratamento e lancamento de dados nas pdginas eletrénicas,
mantidas pela IES;

® executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores,

envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagao do

hardware e software disponiveis;
. manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da

console e comunicando a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento,

visando solucionar os problemas que surjam;
. executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando

manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padroes e normas
previamente estabelecidos;

. modificar programas, alterando a codificagdo e demais elementos, visando
corrigir falhas e/ou atender alteragdes de sistemas e necessidades novas;
e realizar alteracdes nos sistemas em fungdo de avangos técnicos ou

novas necessidades, realizando andlises e estudos necessarios, a fim de atualizar
as informacgdes e os processos envolvidos;

. executar outras atribuigdes afins.
DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrucdo: Curso Técnico em Informatica completo.

Parque Getalio Vargas, 01 - Centro - CEP 29. 5004000 - Alegre/ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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Experiéncia: minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho por Concurso Publico.

Parque Getdlio Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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AGENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO 2

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades
mais complexas que requeiram certo grau de autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

organizar o arquivo de documentos de alunos, documentos oficiais, publicacbes de
interesse da IES, documentos de aprovacdo de cursos, relatérios, entre outros
utilizados na area de atuacao;

coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das diversas atividades da
FAFIA;

redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou
prestar informacoes e subsidiar a tomada de decisGes superiores;

preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagbes em
arquivos e outras fontes;

elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibilitar a execugdo
dos servigos;

atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagoes;

digitar textos, documentos, laudos, tabelas e outros originais, bem como conferir a
digitacao;

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referente a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

auxiliar no levantamento e controle do patriménio mobilidrio, imobiliario e
equipamentos da FAFIA, anotando e registrando os bens identificando sua
localizagdo e o0s responsaveis por sua guarda, preenchendo os termos e
responsabilidades, colhendo assinaturas e colocando as plaquetas de identificagao;
executar as tarefas auxiliares relativas a entrada, saida, armazenamento e controle
dos almoxarifados, conferindo os estoques, identificando as necessidades de
reposicdo, elaborando mapas de controle e, sob orientacdo, os inventarios dos
materiais;

zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer
defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

digitar documentos redigidos e aprovados;

alimentar sistemas e programas educacionais informatizados para registro e coleta
de informagdes sobre a IES, atendendo prazos pré-estabelecidos;

executar os servigos de protocolo, escrituragdo, mecanografia e arquivo abrangendo
a tramitacdo de processQs vinculados a area de competéncia;

digitar formularios, fighas, boletins, historicos escolares, Certificados, Diplomas,

declaragoes;

Parque Getﬁlic‘ Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracac@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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. prestar informacdes sobre documentos para matricula, executando-as e
renovando no periodo determinado;
. controlar as atividades administrativas de sua area de atuagdo como a

frequéncia dos servidores, estoque e reposicdo de materiais de consumo e
permanente, emitindo relatérios, mapas e outros;

. executar outras atribuicdes afins, e operar o sistema informatizado do setor
dentro das normas e programas existentes;

. participar de programas de capacitagao da IES;

. executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrucdo: Ensino Médio Completo e dominio de sistemas informatizados. Experiéncia:
nao

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho por concurso publico

r
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PROFISSIONAL DE TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO (TI)
GRUPO 3

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, executar e avaliar projetos
e atividades relacionadas a investimento, desenvolvimento, manutencdo e seguranca
em tecnoclogia da informacdo, compete:
ATRIBUICOES TIPICAS:
. Efetuar planejamento estratégico, operacional e de gestdao para

implantagdo e manutenga@o das tecnologias da informagao da Faculdade, inclusive dos
elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI;

. coordenar o desenvolvimento e a Iimplantagdéo dos sistemas de
informacao institucionais, bem como realizar sua manutencao;

. gerenciar os recursos de tecnologia da informagdo no ambito da IES;

. propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagao;

. responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de segurancga
da informacgao;

. supervisionar a implementacdo das politicas na area de tecnologia da
informacgao;

. instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e

seguranga, sistemas operacionais e outros softwares basicos necessarios ao

funcionamento de servigos e solugoes de TI;
. manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos

servicos e solucdes de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e
outros mecanismos que assegurem a recuperacao da instalagdo dos equipamentos
centrais da rede e dos respectivos servigos;

B promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de TI;
. prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologacdo, treinamento e uso de servigos e solugdes de TI;
3 assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de
negodcio e aos requisitos especificados;
. gerenciar a qualidade dos servigos informatizados contratados;
. elaborar ou garantir a atualizagdo das rotinas e da documentagdo relativa
aos sistemas desenvolvidos;
“ identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operacao e ao desenvolvimento do IES;

. implantar os Sistemas de Informacdo, prestar suporte e capacitar os usuarios
no uso dos sistemas;
. levantar, documentar e gerenciar regras de negdcio e requisitos de sistemas;
. manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento
as solicitagoes;
. responsabilizar-se pela administragdo e funcionamento da rede na IES;
N prover a integragao dos Sistemas de Informacao;
. desempenhar outras atividades afins que Ihe forem solicitadas.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Parque Getalio Vajgas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101
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Instrugdo: Curso Superior completo na area de Tecnologias da Informagdo. Experiéncia:
minimo de dois anos na area ou areas afins.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho por concurso publico.

Parque Getdlio Varéus, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
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BIBLIOTECONOMISTA

) ) GRUPO 3
DESCRICAO SUMARIA:

Organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas,
desenvolvendo sistemas com objetivo de armazenar e recuperar informagdes de carater
geral ou especifica, colocando-as & disposicdo dos usudrios quer por arquivos,
bibliotecas, centros de documentacdo ou meios informatizados.

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Administrar, organizar e dirigir a Biblioteca;

. planejar e executar a politica de selecdo e de aquisicdo de material
bibliogréfico e ndo bibliografico;

. orientar, coordenar, supervisionar e executar o0s servicos de
catalogacdo e classificagdo de documentos;

. planejar e executar servigos de referéncia bibliografica;

. organizar e revisar fichdrios, catdlogos e indices, através de processos

manuais ou informatizados, possibilitando o armazenamento, busca e recuperagao
da informagéao;

. compilar  bibliografias gerais ou especificas, utilizando processos
manuais ou informatizados;

o elaborar e organizar vocabulario controlado para fins de indexagao;

. executar servicos de disseminagdo de informagdes, conforme o perfil de

interesse do usuario, elaborando publicagdes correntes ou ndo, promovendo sua
distribuicdo e circulagao;

. manter intercdmbio com as demais bibliotecas e/ou centros de documentagao
ou de informagao;

° coordenar, supervisionar e executar estudos e trabalhos que se relacionem
com as atribuicdées do cargo;

° planejar e executar a implantacdo de sistemas de informagao e
automacdo da Biblioteca;

. planejar atividades que estimule o habito de leitura;

. participar do processo de editoragao de publicagbes oficiais, organizando
e/ou normatizando;

. acessar bases de dados referenciais ou bibliogréficos;

s fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

. emitir pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

® participar do programa de capacitagao da IES;

s executar outras atividades afins que Ihe forem solicitadas.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Instrucdo: Curso Superior completo de Biblioteconomia com registro no
respectivo Conselho Regional e dominio das tecnologlas da informacgao.
Experiéncia: minimo de um (1) ano de experiéncia na area.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalhg‘%r concurso publico.

Parque Getdlio Vargas, ti- Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES
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CONTADOR
GRUPO 3

DESCRICAO SUMARIA: executa escrituragdes, lancamentos, produgdo de pegas
contabeis, relatorios, prestacdo de contas;

ATRIBUICOES TIPICAS:

e executa escrituracdo,

s realiza langamentos contabeis;

« elabora e mantém atualizados relatérios contabeis;

« promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas;

« participa da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno;
e eclabora e acompanha a execugao do orgamento;

« elabora demonstracdes contdbeis e prestacdes de contas;

e presta assessoria e prepara informagbes econdmico-financeiras;
« atende as demandas dos 6rgaos fiscalizadores,

e« realiza pericia;

e executa outras atividades correlatas.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:

Curso Superior em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de
profissao.

Experiéncia minima de 2(dois) anos em contabilidade publica e dominio de
sistemas informatizados.

RECRUTAMENTO:

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Parque Getilio Va rg}:s, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
E-mail: administracao@alegre.es.gov.br | Tel.: (28)3300-0101



SEAD

Secretaria Executiva de Administrogéo

DOCENTE
GRUPO 4

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, executar e avaliar qualquer
atividade que implique na aplicagdo dos conhecimentos da d&rea pedagogica,
compreendendo ainda as atividades de pesquisa e extensdo que visem a produgdo,
ampliacdo e transmissao do saber.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, executar e avaliar
qualquer atividade que implique na aplicacdo dos conhecimentos da area da docéncia;
° prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza sécio
educacional;

e elaborar estudos e pareceres técnicos para orientar a tomada de
decisdes em processos de planejamento e/ou organizacao;

. participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboracdo, andlise e implantacao de programas e projetos;

. elaborar metodologias e técnicas especificas de procedimentos
educacionais, para melhoria da qualidade do ensino aprendizagem;

. auxiliar nos estudos, executar e acompanhar o desenvolvimento de
projetos de capacitagdo de recursos humanos, na sua area de competéncia, com
vistas ao desenvolvimento da capacidade intelectual e moral do ser humano em
geral, visando sua melhor integracdo individual, social e profissional;

. elaborar e participar de projetos de pesquisa e extensdao visando
implantagdo e ampliagdo de servigos especializados na area pedagogica;

. fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

. emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia:

< exercer docéncia em cursos na area de educagao especial;

s ministrar aulas e orientar a aprendizagem e monografias do aluno;

- elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia;
o participar de equipe multidisciplinar para planejamento de atividades;

. avaliar o desempenho dos alunos atribuindo-lhe notas ou conceitos nos
prazos fixados;

a promover experiéncias de ensino e aprendizagem contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino;

. participar de reunides de Colegiado, Conselhos, atividades civicas e eventos
da Faculdade;

. promover aulas e trabalhos de recuperagdo com alunos que apresentam
dificuldades de aprendizagem;

. seguir as diretrizes de ensino emanadas do argdo superior competente;

. fornecer dados e apresentar relatdrios de suas atividades;

. participar de programas de capacitagao desenvolvidos pela IES;

. fazer registro de notas, conteudos, faltas e demais informagbes sobre o
processo ensino aprendizagem do aluno;

. executar outras atividades compativeis com o cargo.

DOS REQUISITOS BAS{S& PARA INVESTIDURA:

parque Getdlio Vakgas, 01 - Centro - CEP 28.500-000 - Alegre/ES
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Instrugdo: Curso Superior de Graduagdo obtidos em Instituicoes e cursos
regularmente credenciados no Ministério da Educagdo - MEC ou Conselho Estadual de
Educacdo - CEE-ES e curso de Especializagdo /ato sensu e/ou stricto sensu obtido
em cursos nacionais, recomendados pela Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Ensino Superior - CAPES, ou equivalentes estrangeiros devidamente
validados pela legislagd@o vigente.

Experiéncia: minimo de dois anos na docéncia superior.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho por concurso publico

!
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