PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: TECNICO

ALMOXARIFE Il

ALMOXARIFE Il

ALMOXARIFE
FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 593
DESCRICAO:
Sumaéria:

Programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia,
controle, guarda, distribuicdo, registro e inventario de materiais
permanentes e de consumo, para uso das unidades / 6rgdos da
Instituicéo

Detalhada:

e Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de
materiais, | verificando / executando os' registros especificos,
visando facilitar consultas e a elaboragao de inventarios.

e Classificar, controlar 0 uso e disposigao fisica dos espagos onde
0s materiais sdo estocados, dispensando atencdo especial a
materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme
especificagbes dos mesmos e normas técnicas vigentes.

e Assegurar ‘0 controle rigido do ‘estoque, bem como consumo
médio e ponto de.compra, calculando demandas futuras, evitando
falta de materiais.

e Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuacao para assegurar a
pronta localizagéo de dados.

e Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protecgédo apropriados, quando da execucao dos servigos.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

e Manter-se atualizado em relagcdo as tendéncias e inovagdes
tecnolégicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 864

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o
funcionario deve:

e Auxiliar no treinamento dos funcionarios da faixa | do grupo
Técnico e os do Grupo Basico.

e COrientar os servigos dos técnicos da faixa | de sua area de
atuacéo.

e Organizar arquivos e orientar o envio e
documentos pertinentes de sua area de atuagao.

recebimento de

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cédigo: 866

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionario deve:

e  Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboragédo
de relatdrios dos seus setores de atuacao.

e  Participar sob orientacdo de cursos para formacdo dos
recursos humanos visando simplificar e aumentar a eficacia
das atividades funcionais.

e Realizar sob orientagéo treinamentos de técnicos das faixas |
e Il e dos bésicos de sua area de atuacao.

e  Coordenar, controlar o processo de recebimento de material,
a partir do confronto entre as notas de pedidos e as
especificacdes dos itens entregues, tomando providéncias
em caso de irregularidades.

e Realizar periodicamente o levantamento de bens existentes
no almoxarifado, elaborando o inventario do estoque.

e Assegurar a utilizagéo, pela equipe, dos equipamentos de
protecdo individual necessarios, e a observagdo das normas
de seguranga estabelecidas.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: TECNICO

ALMOXARIFE

ALMOXARIFE Il

ALMOXARIFE Il

FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 593

REQUISITOS EXIGIDOS:

e  Ensino Médio Completo.

interesse da area de atuagéo.
. Conhecimento de informatica.

AREA (S) DE ATUACAO: Almoxaritado.

Conhecimento basico de uma lingua estrangeira se for de

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 864

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os da faixal e:

08 anos de experiéncia na fungéo, ou,

06 anos de experiéncia na fungdo com cursos especificos na area
de atuacéo, ou,

04 anos de experiéncia na funcéo e curso técnico completo (nivel
ensino médio) especifico da fungéo, ou,

04 anos de experiéncia na funcao e curso superior de graduagéo*
em-andamento, especifico da area de-atuagdo_(cursando pelo
menos o 2° ano),ou,

02 anos de experiéncia na funcao e curso superior de graduagao*
completo, na area de atuagéo.

*Curso superior de graduagao.de no minimo 3.000 horas.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cédigo: 866

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo, ou,

e 10 anos de experiéncia na fungdo com curso técnico
completo (nivel ensino médio) especifico da fungdo ou com
cursos especificos e projetos implantados na éarea de
atuacéo, ou,

e 08 anos de experiéncia na fungdo e curso superior de
graduagdo* em andamento, especifico da area de atuagéo
(cursando pelo menos o 3° ano), ou,

e 04 anos de experiéncia na fungdo e curso superior de
graduagdo* completo, na area de atuagao.

*Curso superior de graduacéo.de no minimo 3.000 horas.

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004
Modificado em: 01/09/2005, 09/02/2007

Presidente




