
 
 
 
 
 
 
 

carga transportada, bem como dos *  participar  da  redação  de  correspondência 
transeuntes,   dos   veículos   e   do   patrimônio oficial, atos normativos e documentos legais; 
público; *  manter  registro  das  atividades  do  órgão, 
*   recolher,   periodicamente,  o   veículo   para colaborando   na   preparação   de   relatórios, 
manutenção; 
* zelar pela boa aparência do veículo, 
mantendo-o interna e externamente, em 
condições de uso. 
 
CAMPO   DE   ATUAÇÃO:   Órgão   Central   e 
Unidades   de   Ensino   Fundamental,   Médio, 
Técnico e Profissionalizante. 
 
11- CARGO: ALMOXARIFE   30h. 
 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA: Ensino 

atendendo às exigências ou normas do setor 
em que atua; 
*    participar   na    classificação,    registro   e 
conservação   de   processos,   livros   e   outros 
documentos, em arquivos específicos; 
* elaborar, sob orientação, quadros e tabelas 
estatísticas,   fluxogramas,   organogramas   e 
gráficos em geral; 
*  ler,  selecionar,  registrar  e  arquivar,  quando 
for  o  caso  e  segundo  orientação  recebida, 
documentos  e  publicações  de  interesse  da 
unidade onde exerce suas funções; 

Fundamental   completo   com   conhecimento *   colecionar   leis,   decretos   e   outros   atos 
profissional específico na área de atuação. 
 
ATRIBUIÇÕES: 
* organizar o trabalho de recebimento, 
estocagem, distribuição, registro e inventário 

normativos   do   interesse   do   setor   em   que 
atua; 
*     examinar     documentos,     conferindo, 
efetuando    registros,   observando    prazos, 
datas e informando sobre andamentos; 

de mercadorias e matérias-primas *  participar   da  preparação  de   documentos 
compradas ou fabricadas, observando 
normas e instruções; 
* manter o estoque em condições de atender 
as  unidades,  examinando  periodicamente  o 
volume de   mercadorias   e   calculando   as 
necessidades futuras para reposição; 
* controlar o   recebimento de   material 
comprado   ou   produzido,   confrontando   as 
especificações  do  material  entregue  com  a 
nota de pedido; 
*  organizar  o  armazenamento  de  material  e 

para    arquivo,    selecionando    aquelas    que, 
periodicamente,  se  destinem   à  incineração, 
de   acordo   com   as   normas   que   regem   a 
matéria. 
 
CAMPO   DE   ATUAÇÃO:   Órgão   Central   e 
Unidades   de   Ensino   Fundamental,   Médio, 
Técnico e Profissionalizante. 
 
CATEGORIA:                       ASSISTENTE 
ADMINISTRATIVO 

produtos; 
* zelar   pela   conservação   do   material 13   -   CARGO:   AUXILIAR   DE   SERVIÇOS 
estocado; 
*  efetuar  o  registro  dos  materiais em  guarda 
no   depósito   e   das   atividades realizadas, 
lançando os dados em livros, fichas e mapas 
apropriados, para facilitar   consultas e a 
elaboração de inventários; 
*   fazer   o   arrolamento dos   materiais 
estocados ou em movimento, verificando 
periodicamente  os  registros  e  outros  dados 
pertinentes. 

GERAIS   30h. 
 
QUALIFICAÇÃO         MÍNIMA:         Ensino 
Fundamental Completo. 
 
ATRIBUIÇÕES: 
*   executar,   sob   supervisão,   trabalhos    de 
limpeza e conservação de prédios bem como 
transporte,      remoção,      arrumação      e 
acondicionamento  de  materiais,  máquinas  e 
cargas em geral; 

CAMPO   DE   ATUAÇÃO:   Órgão   Central   e *   atuar nas   tarefas   de distribuição   e 
Unidades   de   Ensino   Fundamental,   Médio, 
Técnico e Profissionalizante. 
 
12 - CARGO: DATILÓGRAFO   30h. 
 
QUALIFICAÇÃO MÍNIMA: Ensino 
Fundamental   completo   com   conhecimento 
profissional específico na área de atuação. 
 
ATRIBUIÇÕES: 
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armazenamento   de   gêneros   destinados   à 
merenda e materiais de uso escolar; 
*   responsabilizar-se   pelo   preparo   dos 
alimentos servidos na merenda escolar; 
*    atuar    nas    tarefas    de    distribuição    da 
merenda e higienização de cozinha; 
* auxiliar no controle de estoque de gêneros 
alimentícios; 
*   observar   as   normas   e   instruções   para 
prevenir acidente; 



 
 
 
 
 
 
 

*  efetuar  o  controle  de  material  permanente 
existente no setor para evitar extravios; 
* auxiliar em todos os serviços que envolvem 

 
 
 
 
 
 
 

* participar das reuniões, quando convocado. 

 
CAMPO   DE   ATUAÇÃO:   Órgão   Central   e 

limpeza e preparação e distribuição de Unidades   de   Ensino   Fundamental,   Médio, 
merenda;  
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Técnico e Profissionalizante. 
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