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DECRETO N°1.509, DE 14 DE JANEIRO DE 2005.

Aprova as alteragdes no Plano de Cargos, Salarios,
Beneficios e Vantagens da Empresa de Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural do Estado do
Para - EMATER-Para, vigente nos termos do art. 5°
da Lei Estadual n° 4.669, de 9 de novembro de 1976.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribuigdes que lhe sao
conferidas pelo art. 135, inciso V, da Constituigdo Estadual, e tendo em vista o disposto na

Lei n° 6.564, de 1° de agosto de 2003,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a alteragao do Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e
Vantagens da Empresa de Assisténcia Técnica e Extensao Rural do Estado do
Para - EMATER-PARA, nos termos do anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

PALACIO DO GOVERNO,14)\de janeiro de 2005.
)

SIMAO JATEN
Goverhador do Estado

N E’V"“K
TER&WSIA

(a
ARTIRES COELHO C

FREDERICO ANIBAL DA COSTAMONTEI
Seorétario Exedutivo dé Estado de Administragao
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APRESENTAGAO

Criada com a denominagao de Associagao de Crédito e Assisténcia Rural - ACAR, no ano
de 1965, a atual Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Esta.do do
Para - EMATER-PARA - tem , nesses 39 anos, executado sua politica de desenvolvimento
organizacional através de diversos instrumentos administrativos, legais e legitimos perante
o seu Conselho Técnico e Administrativo - CTA - e seu contingente de empregados.

O Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Vantagens —- PCSBV - constitui-se em um desses
instrumentos. Entretanto, por fatores alheios & vontade institucional e fora da
governabilidade da empresa, nao foi capaz de manter-se atualizado proporcionando os
reequilibrios necessarios na relagdo empresa/empregado, de forma oportuna e constar_lte
acumulando significativas perdas salariais por toda a década dos anos de 1990 aos dias
atuais.

O presente PCSBV resulta das inGmeras tratativas e conseqilentes celebragdes de
Convengéo coletiva de trabalho, firmadas em 01.07.2002 e 09 de julho de 2003, entre o
Sindicato dos Trabalhadores do Setor Publico Agricola e Fundiario do Estado do
Para - STAFPA - e a EMATER, sob a interveniéncia da Procuradoria Geral do
Estado — PGE - Secretaria Especial de Estado de Produgao e a Secretaria Especial de
Estado de Gestdo, assegurando em sua clausula décima segunda a revisdao e a
implementagdo do PCSBV, capaz de corrigir ou minorar os efeitos causados por sua
desatualizagao.

Compreensivamente, ressalvadas as limitagdes impostas pelo contexto financeiro e pela
aplicagao dos principios de equidade inerentes ao Estado, o PCSBV mantém os beneficios
anteriormente assegurados-e incorpora um reajuste nas tabelas salariais, socialmente
justo e financeiramente viavel. Permite a descrigao dos cargos em trés grandes grupos e

baliza os procedimentos para a progressio horizontal de todos os empregados da
EMATER.

Para esse intento a presente reformulagao pautou-se num trabalho de natureza
interdisciplinar, referenciado por pesquisas no ambiente operacional e em empresas
congéneres e foi realizado por uma comissio formada por representantes do STAFPA e
Empregados da EMATER, sob a supervisio da Secretaria Especial de Estado de

Producao - SEPROD.
A DIRETORIA \/,/ J)
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1. INTRODUGAO.

A EMATER-PARA participa do processo de desenvolvimento rural do Estado, fazendo uso
de métodos apropriados e de principios educativos, contribuindo para a melhoria das
condigdes de vida das familias e comunidades rurais e para o aumento da renda liquida de
suas atividades agropecuarias, de forma sustentavel.

W\ A1) ]
Sendo os processos educacionais/relacionamentos interpessoais a base para as agdes da
Extensao Rural, um fato fundamental para o aperfeigoamento das atividades da Empresa é
o desenvolvimento de seus recursos humanos. Assim sendo, torna-se evidente a
necessidade de implementacéo de politicas que contribuam para o melhor gerenciamento
de tais recursos.

Uma dessas politicas sdo os sistemas de avaliagdo profissional, para efeito de
remuneracgao e incentivos dos recursos humanos. Tais sistemas, utilizam abordagens que
correlacionam um grande numero de variaveis, a fim de obter equilibrio interno e externo
as organizagdes. Assim, os conjuntos de atividades (que compdem as diferentes fungoes
ocupadas pelos recursos humanos) sao valorados de acordo com sua importancia para o
funcionamento da organizagdo e seu comportamento estratégico, conjugados aos
conhecimentos que agregam real valor para os seus clientes, em seu ambiente
operacional. ' '

O presente Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Vantagens — PCSBV - simplifica o
processo de avaliagao pfoﬂssionallfuncional, sem_ deixar) de considerar principios
distributivistas e de equidade, reposicionando os cargos e os’salarios em patamares
consentaneos com a estatura funcional dos empregados da EMATER, particularmente no
tocante ao seu tempo de servigo e sua qualificagao profissional.

Dessa feita, o PCSBV compreende a definicdo dos cargos necessarios as agoes da
EMATER, seus agrupamentos conforme ‘as finalidades basicas e a ineréncia das
atividades/fungdes que compdem cada cargo,  bem como as normas para o seu
funcionamento. Define ainda os mecanismos de execugao do reenquadramento de seus
empregados, nos diversos cargos.

2. OBJETIVOS DO PLANO.
+ Adotar uma politica salarial consoante aos valores estabelecidos pelo mercado para
as diversas categorias, preservando o equilibrio interno e as peculiaridades da
empresa;
¢ Estabelecer critérios visando racionalizar a progresséio salarial horizontal dos
empregados;
¢ Adequar a estrutura de cargos & estrutura organizacional e a natureza das
atividades desenvolvidas pela empresa;

¢+ Descrever os cargos existentes na empresa. }_) ‘j_/ .

Digitalizado com CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

e Tk
‘-" »
'A‘\

GOVERNO DO ESTADO DO PARA

3. CONCEITOS BASICOS ADOTADOS.

¢+ Admisséo - € a contratagéo de novos empregados pela empresa, mediante processo
de recrutamento e selegao, através de concurso publico.

¢ Emprego - conjunto de atribui¢des e responsabilidades semelhantes em natureza e
requisitos, a serem exercidos por uma ou mais pessoas durante certo periodo de
tempo. ‘

+ Descrigao do Emprego - é o registro das atribuigées ou tarefas e responsabilidades
inerentes as fungdes agrupadas num cargo.

¢+ Especificagdo do Emprego - é o registro de dados relativos ao tipo e grau de
requisitos basicos exigidos para ocupantes de determinado cargo.

+ Fungao - conjunto de deveres, tarefas e responsabilidades que sao atribuiveis a um
individuo. '

¢+ Grupo de Empregos - conjunto de empregos semelhantes, por natureza.

¢+ Empregado - pessoa legalmente investida em emprego.

¢+ Servidor - pessoa admitida para exercer fungao.

¢+ Quadro - conjunto de cargos e de fungoes.

¢+ Posto de Trabalho — lugar,em determinada unidade administrativa, necessario ao
desempenho de uma fungéo.

+ Remuneragéo - é o valor. monetario pago ao empregado, correspondente ao salario
base e demais vantagens a que o empregado fizer jus, de acordo com a legislagéo
especifica de cada profissao e a classificagao dos empregos contidos neste plano.

+ Salario Base - é o valor monetario pago a qualquer empregado, segundo o contetido
elou especificagoes do emprego que ocupa.

4. NATUREZA, NUMERO E CLASSIFICAGAO DOS EMPRERGOS, CARGOS E FUNGOES
GRATIFICADAS

O PCSBV, esta composto por 4 grupos e trés sub-grupos, totalizando 1.000 postos de
empregos efetivo, conforme a sumarizagéo abaixo e a discriminagao constante no
anexo 1:

Grupo Apoio Administrativo (344 postos)

Sub-grupo Suporte Operacional - 49 postos

Sub-grupo Agente Administrativo — 254 postos

Sub-grupo Administragéo Intermediarial - 41 l/postos

Grupo Gestio e Desenvolvimento (656 postos)

Fungodes Gratificadas

Cargos em Comissao

* & ¢ VYV e

4.1, EMPREGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
Sao quinze (15) tipificagdbes de emprego permanente, relacionados as atividades de
escritorio, habilidades manuais e operacionals, cujas especificidades (complexidade,

natureza, forma, etc.) compdem suas diferentes atribuigdes: \/./
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Secretaria
Assistente de Administragao
Agente de Seguranga do Trabalho

Sub-grupo Agente Administrativo (AA2)

¢ S S S PSP

Auxiliar de administragao
Telefonista ' \

Motorista ;

Operador Grafico

Desenhista -

Artifice de autos .
Eletricista -~ )]
Maquinista fluvial

Piloto fluvial

Almoxarife

Sub-grupo Suporte Operacionél (AA1)

L/
4

4.2. GRUPO DE EMPREGOS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO.

Agente operacional
Cozinheiro

Sao sete (7) tipificades de emprego permanente que tém como caracteristica dominante, o
fato do ocupante exercer grande influéncia no seu conteido, embora o produto final dele
esperado esteja claramente definido, o que serve para compor suas diferentes fungoes.
Essa influéncia esta relacionada ao planejamento, escolha do método de trabalho e das
tarefas a executar, tendo em)vista os objetivos da empresa e o atendimento das
necessidades e expectativas de seus clientes.

* S ¢ S 0

Extensionista Rural Il (GGD2)
Extensionista Rural | (GGD1)
Advogado (GGD1)

Técnico em Administragéo e Finangas (GGD1)

Técnico em Documentagdo (GGD1)
Técnico em Planejamento (GGD1)
Técnico Recursos Humanos (GGD1)

4.3. FUNGOES GRATIFICADAS

As fungdes gratificadas, anexo Il, englobam diferentes conjuntos de atividades, as quais

sao caracterizadas por exigirem de seus ocupantes:

¢+ Merecimento de confianga por parte da Diretoria Executiva da Empresa;
+ Transitoriedade na ocupagdo das mesmas;

\f//
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¢ Desempenho de atribuigdes, responsabilidades e/lou encargos de diregao.

Os ocupantes destas fungdes sdo empregados da Empresa, providos em cargos,
designados por ato especifico da Presidéncia.

O valor da gratificagao destas fungdes tem como principio o grau de responsabilidade e o
nivel de complexidade das mesmas. \

Estao estabelecidas as seguintes fungoes gratificadas:
Coordenador !
Supervisor Regional

Responsavel por Nlcleo

Supervisor Regional Adjunto :
Administrador de Centro de Treinamento
Chefe de Secgao

Chefe de Escritério Local

Responsavel por Unidade Administrativa -
Secretaria da Diretoria Executiva

* S S S S S S o

4.4. CARGOS EM COMISSAO:

Sao cargos que ‘tém .como; caracteristicas principais a transitoriedade, a
habilitagao/qualificagao profissional e a confianga depositada nos seus ocupantes, qela
Diretoria executiva, s6 podendo ser investidos por Técnicos de Nivel Superior,
pertencentes ou nao ao quadro de pessoal efetivo da empresa, (anexo Il).

Estao definidos os seguintes cargos em comissao:

Chefe de Gabinete -1

Assessor de Comunicagéo e Imprensa —1
Assessor Juridico < 1 '

Assessor Especial da Diretoria Executiva—- 2
Assessor de Auditoria e Controle Interno - 1
Assessor de Desenvolvimento Organizacional -1

* S S O >

5. SISTEMA DE REMUNERAGAO:

E constituido pelo conjunto de proventos percebidos pelos empregados da EMATER-Pa
(salario base-anexo 1, beneficios e vantagens), de acordo com os dispositivos contidos
neste Plano.

5.1, SALARIO BASE

E recebido por todo empregado que ocupa cargo de emprego permanente na empresa,
estruturado em valor especifico, definido para cada emprego,

O salario base corresponde “a jornada diaria de trabalho de seis (6)horas ininterruptas, (D
cabendo a remuneragéao de trabalho suplementar (7 e 8 hora), na forma prevista em lei".

V-
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6. NORMAS PARA OPERACIONALIZAGCAO DO PLANO

Os empregos,em suas diferentes tipificagdes, poderdo ser providos em carater efetivo e
em comissao.

6.1. PROVIMENTO DE EMPREGOS :

Os empregos codificados em AA1, AA2, AA3, GGD1 e GGD2 terao seu provimento sempre
em carater de emprego -permanente, obedecidas as normas prescritas em lei, para
admissao no servigo publico.

6.2. PROVIMENTO DE CARGOS E DE FUNGOES GRATIFICADAS
6.2.1. Provimento de Cargos em Comissao.

Os cargos comissionados exercidos por, pessoas que ndo pertengam ao quadro de pessoal
permanente da Empresa, teréo contrato bilateral especial, com prazo certo e determinado,
e perceberédo, como salario, somente o valor da comissido, conforme tabela equivalente

(anexo 3).

Os ocupantes destes cargos pertencentes ao quadro de pessoal permanente da Empresa
poderao optar pelo salario do cargo de emprego permanente, acrescido da gratificagao

equivalente ao cargo em comissao.

6.2.2. Das Fungodes Gratificadas.

Os ocupantes destas fungdes sdo empregados pertencentes ao quadro de pessoal
permanente da Empresa, designados por ato da’ presidéncia e perceberdao uma

gratificagao conforme tabela equivalente (anexo 3 ).
6.2.2.1. Da Concesséo e Perda da Gratificagdo de Fungéo.

6.2.2.1.1. Da Concessao:
Para concessao da gratificagdo de fungao é observada a data de vigéncia da portaria, que

designa o titular.

6.2.2.1.2. Da Perda
O titular da fungéao gratificada perdera o direito da gratificagéo quando:

. Do afastamento por perfodo acima de 90 dias (noventa dias),

. Do afastamento pelo prazo de 30(trinta) dias, podendo ser prorrogado, por ato da
diretoria da empresa, para fins de apuragéo de irregularidade no exercicio da
fungdo. No caso, se julgado Iimprocedente a denlncia que originou o
afastamento, o empregado fara jus a gratificagdo de fungéo correspondente aos
dias que permaneceu afastado; D
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1. Por dispensa do exercicio da fungéo gratificada, a partir da data de vigéncia da
portaria.

¢ Generalidade: Em nenhuma hipotese o mesmo empregado recebera,
simultaneamente, mais de uma gratificagao de fungao.

7. BENEFICIOS E VANTAGENS.

Constituem-se por fatores motivacionais que tém por finalidade reduzir o nivel de
insatisfaciéncia, melhorar. o desempenho, equalizar as dificuldades operacionais e
distinguir o grau de experiéncia e qualificagao dos empregados da Empresa.

Estao definidos os seguintes beneficios e vantagens:

7.1. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGCO.

O adicional por tempo de servigo serd devido por'cada‘ano de efetivo exercicio até o
maximo de 35 (trinta e cinco) anos e serao calculadoz{ sobre o salario base do empregado,
no percentual de 1% (um por cento) limitado ao percentual ‘de 35% (trinta e cinco por
cento). ‘

O empregado fara jus ao adicional a partir do més em_que completar o anuénio,
independente de solicitagao. -

7.2. ADICIONAL DE TITULARIDADE (p6s-graduagao)

E uma vantagem, ndao cumulativa, concedida ao-empregado ocupante dos empregos:
Extensionista Rural |, Tecnico,em Administragdo e Finangas, Advogado, Técnico em
Documentagéo, Técnico em Planejamento e Técnico em Recursos Humanos, por obtengéao
de titulagao legal conferida por Universidades, Faculdades e Escolas de Ensino Superior,
credenciadas junto ao Ministério de Educagao.

¢+ Especializagao - 10% sobre o salario-base
¢ Mestrado - 20% sobre o salario-base
¢ Doutorado -30% sobre o salario-base

7.2.1. Adicional de Aperfeigoamento

E concedida ao empregado ocupante do emprego Extensionista Rural ll, por obtengéo de
certificagado legal por conclusdo de curso, com carga teérica minima de 160 horas,
expedida por Escolas de Nivel Médio e Pés-Médio Profissionalizantes e por Entidades de
Ensino Superior, credenciadas junto ao Ministério de Educagao para esse fim.

¢+ Aperfeigoamento - 10% sobre o salario base, }')

i
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7.3. LICENGA PREMIO:

_Eponcedida ao empregado pelo prazo de trés (3) meses a cada cinco (5) anos de servigos
ininterruptos a empresa, observadas as normas contidas no Regimento Interno de Pessoal.

7.4. GRATIFICAGAO DE LOCALIZAGAO.

E uma vantagem de complementagéo pecuniaria concedida ao empregado da Emater-Para
que trabalha em municipios do estado, excetuando-se os da area legalmente definida como
Regido Metropolitana de Belém, obedecendo os percentuais de 10% e 20%, sobre o salario
base, ndo se incorporando aos vencimentos do empregado de forma definitiva, sendo
devida apenas enquanto o0 mesmo permanecer na localidade, como segue:

- 10% '_sobre o salario base - Altamira, Barcarena, Braganga, Castanhal,
Capanema, Conceigdao do Araguaia, Maraba, Parauapebas, Santarém e
Redencao; -

- 20% sobre o salario base — Abaetetuba, Acara, , Agua Azul do Norte,
Alenquer, Almerim, Alto Para, Augusto Correa, Aurora do Para, Anapu,
Aveiro,, Baido, Bagre, Bom Jesus do Tocantins, Belterra, Bujaru,
Brasil Novo, Breves, Brejo Grande do Araguaia, Breu Branco, Cachoeira
do , Arari, Cameta, Capitdio Pogo, Carajas, Concoérdia, Curuga,
Curionépolis, Curralinho, Dom Elizeu, Faro, Garrafao do Norte, Goianésia,
Gurupa, Eldorado do Carajas, lgarapé-Agu, lgarapé-Miri, ltupiranga,
Irituia, Ipixuna, Itaituba, Jacunda, Juruti, Limoeiro do Ajuru, Mae do Rio,
Magalhaes Barata, Medicilandia, Marapanim, Maracana, Monte Alegre,
Mocajuba, Moju, Muana, Nova Timboteua, Novo Repartimento, Obidos,
Oriximina, Oeiras do Para, Ourém, Ourilandia do Norte, Pacaja, Palestina
do Para, Pau D’Arco, Paragominas, Peixe-Boi, Ponta de Pedras, Porto de
Moz, , Portel, Prainha, Primavera, Rio Maria, Rondon do Para, Rurépolis,
Salinépolis, Salvaterra, Santa Maria do Para, Santa lzabel do Para, Santa
Luzia, Santo Antbnio do Taua, Sdo Jodo de Pirabas, Sao Geraldo do
Araguaia, Sao Domingos do ‘Araguaia, S&o Jo&do do Araguaia, Séao Miguel
do Guama, Sao Félix do Xingu, Sdo Domingos do Capim, Séo Sebastiao da
Boa Vista, Santana do Araguaia, Senador José Porfirio, Soure, Tailandia,
Tucurui, Tucuma, Terra Alta, Terra Santa, Tomé-Agu, Vigia, Vizeu,
Uliané6polis, Uruara, Xinguara.

7.5. SEGURO DE VIDA EM GRUPO
E uma apdlice de seguro de vida, totalmente custeada pela Empresa, que garante ao

empregado elou seu dependente legal, o direito ao prémio, de valor fixo e Unico,
independente do montante de sua remuneragéo. /)

“,,
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7.6. AUXILIO FUNERAL.

E um ressarcimento monetario, de até R$ 2.000,00 (dois mil e reais), proporcionado pela
Empresa, sobre parte das despesas realizadas com o funeral do empregado, ao
dependente legal.

8. DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS.
8.1. EXTINCAO E FUSAO DE EMPREGOS

A extingéo decorre do fato do posto de trabalho se tornar desnecessario, implicando no
nao desempenho das fungdes-atividades que lhes eram atribuidas, e/ou por vacancia dos
mesmos. Em relagao ao PCSBV anterior, foram extintos os seguintes cargos:

Técnico em informatica (1);
Auxiliar de enfermagem (1);
Recepcionista (1); =
Operador de computado (1);
Laboratorista de Fotomecanica (1);
Técnico em Comunicagao Rural (2)
Operador.de audio visual e radio difusao (2);
Fotégrafo laboratorista (2);
Operador de radio (2);

Auxiliar de biblioteca (2);
Extensionista social Il (2);
Extensionista Social | (3).

LA R R R R R JEE R R I R

(1) cargos extintos por vacancia; ) ‘

(2) os ocupantes desses cargos nao sofrerdo reenquadramento. Estes cargos ficardao em
“extingao” até que seus postos de trabalho 'estejam vagos. Nesse periodo seus
ocupantes perceberdo o salario base correspondente, conforme detalhamento
constante no anexo IV, e fardo jus a todos os beneficios e vantagens de direito. A
descrigdo desses cargos/empregos seguirdA o contetdo estabelecido no PCSBV
anterior;

(3) os ocupantes deste sofrerdo fusdo. A fuslio de cargos Extensionista Rural | e
Extensionista Social | decorreu por similaridade de sua descrigdio de atribuigdes, bem

como pelo grau de complexidade, responsabilidade e habilitagéo de seus ocupantes,
dando origem ao emprego de Extensionista Rural |.

8.2. ADEQUAGAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS.

Para adequagédo do presente PCSBV os empregos de carater permanente passarao a
denominar-se de acordo com a tabela de correlagéo/enquadramento constante do
anexo IV, ficando os atuais ocupantes dos empregos mencionados enquadrados para os

\w
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empregos previstos no presente PLANO, sendo observada a compatibilidade das atuais
atividades com as atribuigdes dos cargos extintos e/ou em extingao, bem como a legislagao
pertinente, destacando-se:

. O enquadramento dos empregados far-se-a desde que sua investidura haja
observado as pertinentes normas constitucionais e ordinarias anterior a 05.10.1988
e, se posterior a esta data, tenha decorrido de concurso plblico;

Il. Os ocupantes de emprego permanente que néo satisfizerem os requisitos do item
anterior, bem como os requisitos para provimento dos novos empregos, ficardao em
quadro “em exting&o”, sendo seus cargos/empregos automaticamente extintos a
medida que ocorrer vacancia dos mesmos;

lll. A Diretoria Executiva da EMATER, expedira uma portaria constituindo uma comissao
composta de seis (6) pessoas, para proceder ao enquadramento de todos os
empregados em empregos de provimento efetivo.

IV. Fica assegurado aos ocupantes dos empregos de “Agente Operacional”,
“Cozinheiro”e “Auxiliar de Administracdo” o direito de enquadramento nos
empregos que ocupam.

9. DESCRIGAO SUMARIA DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.
9.1.- DESCRI(}AO DOS EMPREGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO.
Titulo do Emprego: Agente Oberacional

Descrigao sumaria:

¢+ Presta servigos internos operando maquinas duplicadoras e outras atividades externas
a interesses da empresa;

¢+ Efetua entrega de correspondéncia e/ou documentos segundo normas da empresa,

Mantém contatos com 6rgéos e firmas que prestam servigos a empresa;

¢+ Executa servigos bracais 'em- atividades desenvolvidas nas diversas unidades da
empresa;

¢+ Presta contas a empresa, das despesas, efetuadas quando no exercicio de suas
atividades;

*

+ Efetiva servigos de manutengéao nas diversas unidades da empresa,
¢+ Zelapelaguarda e conservagao de equipamentos da empresa,

¢ Executa servigos de copa em geral;

¢ Zelapelaconservagéao e limpeza do patrimdnio da empresa;

¢+ Executa outras tarefas correlatas.

Pré - requisito: f)

¢+ Ensino Fundamental. \r/
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Titulo do Emprego Cozinheiro

Descrigao sumaria:
¢ Prepara e serve refeigoes;
¢+ Coordena as atividades da cozinha;

¢+ Zela pela conservagao e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execugéao de
suas tarefas;

¢ Executa outras tarefas correlatas

Pré - requisitos:
¢ Ensino Fundamental.
¢ Experiéncia minima de 6(seis) meses.

Titulo do Emprego : Auxiliar de Administracéo :

Descrigao sumaria:

¢ Executa tarefas administrativas, financeiras e contabeis e servigos de computagao nas
diversas unidades da Emater-Para;

Organiza e arquiva documentos em geral da empresa;

Da tramite legal a correspondéncia expedida e recebida; |

Analisa e/ou confere documentos diversos que tramitem pela unidade;

Providéncia reproducéo de cépias através de requisicdo com prévua autorizagao da
chefia;

¢ Atende ao pubhco prestando informagdes e solucionando problemas rotineiros,
relativos aos servigos da unidade;

¢+ Zela pela conservagao dos bens da empresa;

+ Fazlevantamento da necessidade de material para a unidade em que trabalha e elabora
arequisigao, encaminhando-a setor competente;

¢ Elabora inventario dos bens méveis e iméveis da unidade em que trabalha conferindo

com a relagao originaria do setor de material e procedendo as alteragdes necessarias;

Recebe material, confere e registra notas fiscais;

Auxilia no controle de recursos da empresa, atentando para as normas vigentes de

prestagao de contas;

Elabora prestagao de contas;

Prepara correspondéncias diversas, atentando para os prazos de entrega;

Presta apoio as atividades da extensao rural;

Mantém os técnicos informados das ocorréncias da unidade, quando da sua auséncia,

Auxilia no controle da manutengéo de veiculos e equipamentos do escritério;

Mantém atualizado o controle de estoque dos materiais de expediente;

Opera o computador e toma as medidas de corregao de erro definidas nas instrugdes

de operagéo;

Colabora em todas as atividades da unidade;

+ Executa outras tarefas correlatas;

* & o o

* @
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>

Ensino médio ; Conhecimentos basicos na area de Informatica.

el

Pré ~requisitos: d’)
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Titulo do Emprego: Telefonista

Descrigao sumaria:
¢+ Efetua e recebe ligagdes telefonicas;

¢+ Executa o registro de telefonemas locais, interurbanos e DDD, expedidos durante o
més;

¢ Arquiva as listas de telefones expedldas e recebldas

¢ Anota recados e/ou informagdes em caso de impossibilidade de efetuar ligagdes ou de
nao localizagao de pessoa procurada;

+ Solicita providéncias em caso de defeito técnico nos aparelhos telefonicos ou nas linhas

internas;

Zela pela Ilmpeza e conservagao do equipamento que esta sob sua responsabilidade;

Executa tarefas correspondentes a organizagao de agendas telefénicas;

Localiza quando solicitado enderego e numero na lista telefonica:;

Executa outras tarefas correlatas.

> > & &

Pré -requisitos:
Ensino Fundamental; seis (6) meses de experiéncia; boa dicgao.

Titulo do Emprego: Motorista

Descrigao suména

¢ Dirige veiculos da empresa em area urbana e rural do estado, conservando-os em
perfeito estado de limpeza;

+ Faz servigos externos da segio onde é lotado, a interesse da empresa;

¢+ Transporta material para determinados locais na capital ou no interior do estado, em
funcgao das necessidades do servigo; _

¢ Transporta funcionarios dentro ou fora da mdade em fungdo das necessidades do
servicgo;

¢+ Zela pela manutengao, abasteclmento limpeza, conservagao e guarda dos veiculos da
empresa, e seus pertences;

¢ Comunica ao setor de transporte qualquer falha ou irregularidade notada no veiculo;

¢+ Registratodas as ocorréncias do veiculo nas fichas de controle da empresa;

¢+ Executa outras tarefas correlatas.

Pré - requisitos:
Ensino Fundamental ; ser motorista habilitado; dois (2) anos de experiéncia.

Titulo do Emprego : Operador grafico

Descrigao sumaria:

¢+ Executa servigos graficos de trabalhos da empresa;

¢+ Efetua a escolha de impressos, contagem, colecionamento e encadernagdo em geral do
material solicitado;

¢ Elabora trabalhos de desfolhamento de papel para posterior execugéio de impresséo,
assim como organiza a matéria que vem avulsa em originals, xerox, para depois levar &
méaquina para efetuar a grampeagem, lb

U/“
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Faz colecionamento, grampeacao, vincagem, blocagem, corte, aparo de papel e outras
atividades, quando necessario;

Efetua servigos de impressao off-set e duplicagao, periodicamente;

Executa encadernagao de documentos, capas e dorsos;

Elabora trabalhos de aplicagao de chapas e acerto de esquadros;

Executa diagramagao de gabaritos de montagem para determinar a posicdo da
gravacao,

Faz retoques e montagem de negativos apés a revelagéo do filme,

Executa preparagao de chapas de impressao off-set,

Zela pela guarda e conservagao do equipamento que esta sob sua responsabilidade;
Executa outras tarefas correlatas. -

L R R R J

* & >

Pré - requisitos:
Ensino fundamental ; dois (2) anos de experiéncia.

Titulo do Emprego: Desenhista

Descrigao sumaria:

¢ Executa trabalhos artisticos, composigao de “layout”, diagramagéao e ilustragdes para
publicagoes da empresa, '

+ Executa desenhos para impressao em “off-set”, ampliacéo e redugao de desenhos de
qualquer natureza; :

¢ Executa croquis com base em trabalhos topograficos, para desenvolvimento de
projetos;

+ Utiliza normégrafos para fixagdo de letreiros e detalhes finais de apresentagdao dos
desenhos;

+ Mantém contatos com outras unidades da empresa, visando obter esclarecimentos ou
sugestdes sobre desenhos em execugao;

+ Executa outras tarefas correlatas.

Pré - requisitos:
Ensino fundamenta; Curso de desenho.

Titulo do Emprego: Artifice de autos

Descrigdo sumaria:

¢+ Executa servigos de mecanica em geral em veiculos da empresa;

Efetua revisao geral em veiculos, quando da aquisigdo dos mesmos pela empresa;
Executa trabalhos de manutengéo na parte elétrica dos veiculos;

Executa servigos de lanternagem necessaria aos diversos veiculos da empresa;
Faz pintura em geral nos veiculos da empresa;

Programa aquisi¢éo de pegas e acessorlos para execugao de suas tarefas;
Desloca-se para areas diversas para execugio de suas tarefas, quando necessario;
Zela pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos que esta sob sua
responsabilidade;

¢+ Executa outras tarefas correlatas, })

* S & ¢ & @ @
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Pré - requisitos:
Ensino fundamental; dois (2) anos de experiéncia

Titulo do Emprego: Eletricista

Descrigdo sumaria:

¢

* & o o

*»

¢

Executa servigos de eletricista em geral;

Instala e vistoria medidores, equipamentos e acessorios;

Repara motores elétricos, transformadores e aparelhos de medigao;

Executa elou vistoria instalagoes elétricas;

Remove defeitos e avarias elétricas em linhas, instalagdes e maquinas nas diversas
unidades da empresa;

Faz leitura em aparelhos de medigao elétrica;

Efetua servigos de manutengéo elétrica nas diversas unidades e equipamentos
pertencentes a empresa;

Executa outras tarefas correlatas.

Pré-requisitos:
Ensino médio; dois (2) anos de experiéncia.

Titulo do Emprego: Maquinista Fluvial

Descri¢ao sumaria:

*
¢+

* o o

*

L

¢

Opera maquina de embarcagao a servigo da empresa;

Assume plena responsabilidade por qualquer ocorréncia verificada no setor das
maquinas, em qualquer ocasiao, principalmente durante as viagens;

Verifica diariamente, as condigdes de combustivel e lubrificantes da embarcacao;

Zela pela limpeza, conservagao e manutengédo da embarcagao em geral;

Executa servigos de mecanica, pintura e outros, que estejam ao seu alcance;

Elabora conjuntamente com o piloto, requisi¢do de reparos para a embarcagao no
sentido de unificar e padronizar o servigo da equipe;

Comunica ao superior imediato, qualquer irregularidade ocorrida, relacionada ao
servigo, para as providéncias devidas,

Executa a aquisicdo de material necessario para o devido funcionamento da
embarcagao;

Encaminha e/ou transporta a embarcagéo para o estaleiro ou oficina, de acordo com a
posigao da equipe de trabalho, observando os tipos de servigos a serem executados;
Executa outras tarefas correlatas a sua fungéo.

Pré -requisitos:
Ensino fundamental; dois (2) anos de experiéncia; Habilitado pela capitania dos portos.

Titulo do Emprego: Piloto Fluvial

Descrigdo sumaria:

¢

Pilota e comanda embarcagbes; h
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+ Assume a devida responsabilidade pela embarcagao e acessoérios, comunicando com
brevidade ao chefe a que esta subordinado a problemas relacionados com a
embarcagao para as providéncias imediatas;

¢ Efetua previsdes, elaborando as requisigdes e controle de materiais permanentes e de

consumo, utilizados durante as viagens;

Efetua controle geral da embarcagao;

Solicita a chefia imediata, servigos de pintura, calafetagem e outros reparos;

Efetua anotagdes sistematicas dos servigos pertinentes a embarcagao;

Providencia a regularizagao da embarcagéo, junto a capitania dos portos com o

necessario assessoramento superior;

¢ Executa outras tarefas correlatas.

* & & &

Pré —requisitos:
Ensino fundamental; Habllntado pela capltanla dos portos; Experiéncia minima de dois (2)

anos.
Titulo do Emprego: Almoxarife

Descrigao sumaria:

¢+ Coordena e executa as atividades desenvolvidas no almoxarlfado,

¢+ Atende solicitagoes de material com base nas requisigdes enviadas pelas diversas
unidades da empresa;

+ Elabora solicitagao de compras e procede a tramitago legal;

¢+ Recebe materiais comprados, efetuando a conferéncia com as notas fiscais e ordem de
fornecimento;

¢+ Prepara nota de recolhimento, transpondo o discriminado em nota fiscal para o
formulario e- enviando ao Kardex;

+ Encaminha notas fiscais e autorizagdo de pagamento ao setor competente apds os
devidos registros;

¢ Acompanha os servigos de embalagem, entrega e embarque de material para as
unidades do interior do estado, quando for o caso;

+ Efetua mensalmente, demonstrativo de entrada e saida de materiais, informando a
Contabilidade das despesas efetuadas;

+ Elabora inventario de material em estoque;

+ Executa outras tarefas correlatas.

Pré-requisitos:
Ensino médio; um (1) ano de experiéncia no setor,

Titulo do Emprego: Assistente de Administragéo

Descrigdo sumaria:

¢+ Execula tarefas de assessoramento, fornecendo informagdes e executando trabalhos
pertinentes ao setor;

+ Executa atividades de redagéio de texto e expedientes, elaborando relatérios e demais
documentos e enviando sistematicamente aos canals competentes;

+ Analisa documentos e materiais recebidos, emitindo parecer; n

\/./-’
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¢ Executa o controle de planos e projetos especificos, a fim de compatibilizar o executado
com o planejado;

¢ Organiza, arquiva e controla documentos que estio sob suas responsabilidades;

¢ Coleta e transcreve dados auxiliando na montagem de relatérios;

¢+ Executa outras tarefas correlatas.

Pré —requisitos:
Ensino médio e/ou profissionalizante; dois (2) anos de experiéncia.

Titulo do Emprego: Secretaria

Descrigdo sumaria:

¢ Executa servigos administrativos gerais de secretaria;

¢+ Executa servigos de digitagao em geral;

¢ Elabora textos-inerentes a sua area de atuagéo, a serem aprovados pela chefia,
inclusive com tradugao para o idioma oficial de forma'a tornar compreensivel e
acessivel a mensagem; :

¢ Mantém contatos com os diversos 6rgaos da administragao publica e outros segmentos
da sociedade objetivando alimenta-los de informagoes que dinamizem as relagdes
interinstitucionais;

¢ Analisa na auséncia da cheﬁa a importancia do, assunto) enderegado dando
encaminhamento as unidades que deverao elucidar o assunto;

¢+ Atende ao publico-prestando informagdes e esclarecimentos, marcando entrevistas
e/ou contatos, ou ainda encaminhando a pessoa procurada;

¢+ Protocola e da tramite legal as correspondéncias;

¢ Requisita material de consumo de acordo com as necessidades da unidade;

+ Mantém atualizados telefones e enderegos de interesse da chefia, assim como a agenda
de compromissos;

¢+ Auxilia na prestagdao de servigos de ordem administrativa as unidades diretamente
ligadas a chefia;

¢ Mantém atualizados normas'e procedimentos da documentagao oficial;

¢+ Executaoutras tarefas correlatas.

Pré - requisitos:
Dois (2) anos de experiéncias na empresa; Curso de Técnico em secretariado ou sob
amparo da Lei 7.377, de 30.09.85,

Titulo do Emprego: Agente de Seguranga do Trabalho

Descrigao sumaria:

¢ Orienta e acompanha o sistema de seguranga do trabalho, contribuindo de forma eficaz
para a promogdo de condigbes seguras de prevengdo de acidentes e doengas
profissionais;

Inspeciona locais, instalagdes e equipamentos;

Avalia as condigdes de trabalho, investigando riscos e causas de acldentes;

Dissemina normas sobre seguranga no trabalho e primeiro socorros;

Fiscaliza o cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;

U,A«
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Efetua treinamentos e demonstragao de métodos, sobre o uso de EPI’s, normas de
seguranga e ergonomia; '
Executa outras tarefas correlatas.

Pré - requisitos:
Ensino médio / Curso de Técnico de Seguranga no Trabalho, com registro no Ministério do
Trabalho; dois(2) anos de experiéncia profissional.

9.2. DESCRIGAO DE EMPREGOS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Titulo do Emprego: Extensionista Rural Il

Descrigao sumaria:

¢

*

¢

L

L

Executa e/ou acompanha os planos, programas e projetos agropecuarios voltados para
as atividades de assisténcia técnica e extensao rural;

Mobiliza, organiza e estimula as comunidades rurais, facilitando o processo de adogao
de inovagdes tecnologicas, educativas e de organizagao rural;

Realiza estudo de realidade e diagnéstico das comunidades a serem trabalhadas,
visando a execugao das programacgoes de Assisténcia Técnica e Extensao Rural;
Estuda a viabilidade técnico-econdmica dos projetos agropecuarios, voltados para as
atividades de ATER; . ‘

Divulga junto ao publico assistido as politicas governamentais relacionadas aos seus
interesses; ‘

Participa da divulgagao das atividades da empresa;

Mantém estreito relacionamento interinstitucional ao nivel da localidade para o
desenvolvimento das atividades de Assisténcia Técnica e Extensao Rural;

Participa da articulagdao do trabalho da Empresa como os o6rgaos de pesquisa,
procurando utilizar nas atividades de campo, os experimentos ja comprovados;
Participa de reunides da_ equipe, com - vistas avaliar o ‘trabalho desenvolvido e
estabelecer os ajustamentos necessarios;

Participa da elaboragao do Plano de atividades do escritério local;

Elabora materiais técnico e didatico, visando dar apoio ao processo de difusédo -de
tecnologia,

Executa outras atividades compativeis como cargo.

Pré —requisitos:
Curso de Ensino médio profissionalizante, nas areas de agropecuaria; ser motorista

habilitado.

Titulo do Emprego: Extensionista Rural |

Descrigédo sumaria:

L

Promove e acompanha a execugdo de planos, programa e projetos agropecuarios
voltados para as atividades de assisténcia técnica e extensao rural; )_)

i
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Promove e acompanha a execugao de planos, programa e projetos de bem estar social
e organizagao rural, sob sua responsabilidade, apresentando, periodicamente e quando
solicitado, documentos técnicos sobre o andamento dos mesmos;

Orienta as familias rurais assistidas quanto a produgéo, consumo, industrializagao e
comercializagéo da produgéo caseira utilizando de forma adequada a metodologia de
extenséao rural,

Desenvolve agdes na area de educagao sanitaria, junto as comunidades rurais, dando
énfase ao saneamento basico e estimulando a adogao de praticas, visando a prevengao
de doengas;

Organiza e mobiliza grupos da comunidade utilizando métodos apropriados de extensao
rural com a finalidade de estimular o desenvolvimento de trabalhos artesanais,
envolvendo também entidades ligadas a atividades sécio-culturais;

Desenvolve atividades junto aos jovens rurais proporcionando novas experiéncias,
através de trabalhos realizados de forma associativa;

Desenvolve as atividades de assisténcia técnica e extens&o rural junto a populagao
rural, difundindo e avaliando a adogao de tecnologia transferida;

Realiza levantamento das propriedades rurais, visando selecionar areas para
implantagao de projetos agropecuarios;

Mantém estreito. relacionamento inter institucional ‘ao:nivel da localidade para o
desenvolvimento das atividades de Assisténcia Técnica e Extensao Rural,

Participa da articulagao/do 'trabalho da empresa com  0s Orgaos de pesquisa
procurando utilizar nas atividades de campo os experimentos ja comprovados;
Mobiliza, organiza e estimula as comunidades rurais, facilitando o processo de adogéao
de inovagoes adaptaveis a realidade;

Divulga junto ao publico assistido as politicas governamentais relacionadas aos seus
interesses; -

Elabora e assiste planos de administragdo das propriedades rurais, do lar, do uso
racional dos recursos naturais, inclusive para obtengao de financiamento junto a
instituicdes financeiras; /

Realiza vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer técnico em casos de
inadimpléncia dos projetos financeiros; i

Realiza estudos de realidade e diagnostico das comunidades a serem trabalhadas;
Estuda a viabilidade técnico-econdmica dos projetos e programas agropecuarios
voltados para agao extensionista na sua area de atuagao,

Participa de reunides da equipe, objetivando avaliar o trabalho desenvolvido na area e
estabelecer os ajustes necessarios;

Participa da divulgagao das atividades da empresa, objetivando a legitimagao para a
acao da Emater-Para;

Participa como instrutor em treinamentos da empresa, quando designado, para
apresentar resultados ou transmitir conhecimentos teéricos relativos ao seu campo de
trabalho;

Executa outras atividades compativeis com a fungéo.

No Ambito Regional:
+ Supervisiona orienta e acompanha as atividades operacionais e a execugao de planos,

programas e projetos agropecuarios executados pelos extensionistas locais; com base
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nas diretrizes da empresa, de forma atingir os objetivos de assisténcia técnica e
extensdo rural,;

+ Mantém atualizados os projetos de Assisténcia Técnica e Extenséo Rural e programas
especiais em execugido, bem como fornece dados e informagdes necessarias para seu
acompanhamento, avaliagéo e controle;

+ Realiza reunides com a equipe de extensionista, visando detectar e discutir problemas
existentes e tomar as providéncias necessarias para soluciona-los;

¢ Articula, no ambito de sua area, com 6rgaos e/ou entidades direta ou indiretamente
relacionados com os servigos de extenséo rural;

¢+ Promove a divulgagao da empresa em sua area de agao, utilizando - se dos métodos e
meios disponiveis;

+ Representa a empresa perante aos 6rgaos publicos e privados e junto a populagao
rural, a nivel de regiao;

+ Transmite informagoes técnicas aos extensionistas locais, visando subsidia-los no
desenvolvimento das atividades de Assisténcia Técnica e Extensao Rural,

+ Executa outras atividades compativeis com a fungéao.

No ambito do Escritério Central:

¢+ Colabora com as diversas unidades da empresa, e por meio destas com a diretoria, e os
escritorios regionais e locais em aspectos tecnologicos e gerenciais; de planejamento e
organizagao das atividades de extensao rural,;

¢ Participa na elaboragao do Programa de Assisténcia Técnica e Extensao
Rural - PROATER - da empresa, bem como acompanha, analisa, avalia e controla o
andamento dos programas e projetos relacionados ao mesmo;

¢ Planeja suas agdes com base nos objetivos da empresa, bem como nas necessidades
das unidades operacionais;

¢+ Gerencia, acompanha e orienta os escritorios regionais e locais nos aspectos
relacionados a area operacional e administrativa;

¢ Estuda, acompanha e analisa os diversos relatérios, planos operativos e outros
documentos, emitindo parecer;

¢+ Programa e difunde técnicas agropecuarias, gerenciais. e sociais adequadas em
conjunto com extensionistas, produtores e técnicos de outros 6rgéaos;

¢+ Participa de reunides, encontros, seminarios, cursos e treinamentos, tanto como
instrutor, quanto participante;

¢ Elabora, divulga e reproduz material técnico para a empresa, em apoio as atividades
agropecuarias desenvolvidas no campo;

¢+ Acompanha, agiliza e coordena providéncias para realizagio de encontros técnicos na
area de sua especializagao, a nivel de campo;

¢+ Representa a empresa perante 6rgéos publicos e/ou particulares em eventos especiais,
quando designado;

¢+ Executa outras atividades compativeis com a fungéo.

Pré - requisitos:
Ensino superior nas areas de ciénclas agrarias, humanas e sociais; ser motorista

habilitado (a). )_)
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Titulo do Emprego: Técnico em Administragdo e Finangas

Descrigdao sumaria:

¢ Planeja e elabora programas financeiros e orgamentarios da empresa;

¢ Analisa os resultados de implantagéo de novos métodos, administrativos e financeiros;

+ Recebe e orienta aplicagao de recursos financeiros quando da realizagao de eventos;

+ Elabora e supervisiona relatérios perioédicos, comunicando os resultados das atividades
financeiras, orgamentarias e administrativas;

¢ Supervisiona modelos de controle financeiro, orgamentario e administrativo, visando o
acompanhamento do orgamento programa e analisando sua execugéo a fim de adequar
a alocagao de recursos financeiros;

¢ Assessora, supervisiona e orienta as atividades relacionadas com as areas de
administracgao e finangas da empresa;

¢ Propde programas de capacitacdo de recursos humanos relacionados a area de
administragao e finangas, participando da definigdao do contetido programatico e como
instrutor;

¢ Faz auditoria de balangos, de contabilidade e auditoria analitica;

+ Estabelece e mantém o relacionamento inter — institucional com érgaos e entidades que
atuam em sua area de competéncia;

¢+ Executa outras atividades compativeis com o cargo.

Pré - requisitos: 2
Ensino superior na area de ciéncias humanas; Experiéncia de dois (2) anos na area de
administragao e finangas.

Titulo do Emprego: Advogado

Descrigao sumaria:

¢+ Assessora as unidades da empresa, orientando-as no aspecto juridico-administrativo;

¢ Mantém relacionamento inter-institucional com entidades publicas e privadas;

¢+ Colabora com as diversas unidades de empresa na formulagéo e difusdo de contetidos
juridico-administrativos;

¢ Participa, na capacitagdo dos recursos humanos da empresa, nos aspectos
juridico-administrativos;

¢+ Propde elou promove defesas juridicas, no foro competente, quando nomeado
procurador da empresa,

¢+ Assessora redagédo ou opina sobre minutas de convénios, contratos e ajustes de
iniciativa da empresa ou procedentes de outras entidades;

+ Emite parecer juridico com o objetivo de oferecer subsidios para solugao de matérias
submetidas a sua apreciagao;

¢+ Contribui para a criagao e aperfelcoamento das normas internas da empresa,
observando os aspectos juridico-administrativos;

¢+ Conduz sindicancia e inquéritos administrativos;

Mantém atualizada toda a documentagéo técnico-juridica da empresa;

¢+ Executa outras atividades compativeis com o cargo. h

U/v
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Pré - requisitos:
Ensino superior na area de ciéncias humanas - Bacharelado em Direito; Experiéncia
minima de dois (2) anos em atividades juridicas.

Titulo do Emprego: Técnico em Documentagao

Descrigao sumaria:

¢ Dinamiza e controla os processos formais de disseminagdo da informacgao geral e
seletiva, incluindo a elaboragao de perfis de interesse dos usuarios;

¢ Desenvolve as atividades de classificagao, catalogagao, registro, analise e coordena as
de conservagéo e restauragao do material documentario;

¢+ Programa e desenvolve um processo continuo de discriminagdo de publicagdes
editadas pela empresa ou outros 6rgaos, a niveis interno e externo;

¢+ Normatiza a apresentagédo dos trabalhos técnicos e documentos oficiais elaborados
pela empresa;

+ Executa atividades de indexagao de documentos;

¢+ Coordena e supervisiona os servigos técnicos e auxiliares referentes ao projeto de
implantagao das unidades regionais e locais de documentacao;

¢+ Promove ainteragao com as demais unidades da empresa; :

¢+ Coordena e efetiva a | participagdo da empresa 'nos sistemas cooperativos de
documentacao e informagéao agricola a nivel estadual e nacional;

¢ Realiza o levantamento e elaboragao de dados estatisticos referentes as atividades de
documentagao;

¢ Avalia periédica e sistematicamente as atividades técnicas e de apoio referente a
documentagao e informagao na empresa;

+ Promove intercambio informativo com 6rgaos e instituicdes congéneres a nivel nacional
e internacional;

+ Seleciona, armazena e mantém catalogo sistematicamente atualizado de noticias sobre
a empresa e outras julgadas de interesse, veiculados nos 6rgaos da imprensa;

+ Realiza outras atividades compativeis com o cargo.

Pré - requisitos:
Ensino superior na area de biblioteconomia, histéria e documentagéo; Experiéncia minima
de dois (2) anos na area de documentacéao.

Titulo do Emprego: Técnico em Planejamento

Descrigao sumaria:

+ Colabora com as demais unidades da empresa no que concerne aos objetivos, normas e
diretrizes da politica de Assisténcia Técnica e Extensao Rural,

+ Elabora diagnoéstico s6cio-econémico com vistas & compreensao do processo global de
desenvolvimento e as perspectivas do setor agricola no estado do Para;

¢ Efetua estudos de natureza técnico-cientifica objetivando um melhor conhecimento das
categorias sociais;

¢+ Assessora e parlicipa de estudos e projetos a serem empreendidos por dlversas
unidades da empresa,
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¢ Promove a avaliagao do trabalho extensionista, bem como propde o redirecionamento,
tendo em vista as conclusées apresentadas;

Reformula e implanta os documentos de controle e avaliagao;

Elabora relatério do programa de dispéndios globais;

Elabora e acompanha a programagao or¢gamentaria anual da empresa;

Atualiza os recursos liberados para os regionais, em fungéo dos reajustes nos pregos
de materiais de consumo e de manutengao;

¢+ Desenvolve atividades de informatica;

¢+ Executa outras atividades compativeis com o cargo.

* & o &

Pré - requisitos:
Ensino Superior em Ciéncias Agrarias, Exatas, Humanas e Sociais; Experiéncia minima de
dois (2) anos na area de Extensao Rural. 1

Titulo do Emprego: Técnico em Recursos Humanos

Descrigao sumaria:

+ Planeja, coordena, supervisiona e executa atividades voltadas para a elaboragao da
politica de desenvolvimento de recursos humanos;

+ Efetua a divulgagao de eventos de capacitagéo oferecidos por 6rgaos e/ou entidades
correlatas, aos empregados dempresa;

¢+ Participa como instrutor elou coordenador em palestras, cursos e treinamentos
referentes a capacitagao de recursos humanos;

¢ Realiza contatos com 6rgaos que oferecem oportunidades de capacitagao de recursos
humanos de interesse da empresa;

¢ Orienta e operacionaliza o processo de recrutamento, selegio e alocagdo de pessoal,
com a colaboragao das demais unidades da empresa;

¢ Procede a revisdo e atualizagdo do plano de cargos e salarios, juntamente com as
demais unidades da empresa;

¢ Participa dos estudos sobre planejamento e organizagdo de métodos e sistemas
componentes da estrutura da empresa;

¢ Supervisiona programas de estagios na empresa;

+ Mantém contatos com entidades de previdéncia e assisténcia social e outros como
apoio ao atendimento dos empregados da empresa;

+ Estuda e analisa o uso de técnicas adequadas ao melhor ajustamento do empregado na
empresa;

+ Programa a agéo basica da empresa na area médico-social,

¢ Assiste afamilia dos empregados da empresa, apoiando e/ou orientando de acordo com
o problema ou situagéo surgida,

+ Estimula a participagdo dos empregados em atividade internas da empresa, a fim de
contribuir para a sua melhoria funcional;

+ Procura acompanhar os empregados que apresentem problemas e/ou dificuldades para
o desempenho de suas fungoes:

¢+ Coordena e executa programa de estimulo e apolo para os empregados da empresa e
seus dependentes;

¢+ Executa outras atividades compativeis com o cargo. h

d
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Pré - requisitos:
Ensino Superior na area de Ciéncias Humanas; Experiéncia minima de dois (2) anos.

9.3. DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGOES GRATIFICADAS

¢ Coordenador:

Profissional de nivel superior, com experiéncia minima de 3 (trés) anos na empresa,
assessora a diretoria executiva em assuntos relacionados as diversas areas da empresa.
Coordena as atividades técnicas e administrativas, desenvolvidas pela equipe de sua area.
Articula, quando necessario, com todas as unidades da empresa, bem como, com outras
instituigdes.

¢ Supervisor Regional:

Profissional de nivel superior, com experiéncia minima de 2 (dois) anos, em escritoério local
elou regional, com capacitagao especifica para a fungao. Representa a empresa em sua
area de agao, cumpre e faz cumprir as politicas e estratégias da empresa. Ajusta a
programacao de trabalho as condigbdes de sua area de agdo. Coordena, supervisiona e
avalia as agdes de ATER desenvolvidas pelos escritorios locais de sua regléo mobilizando
0OS recursos necessarios.

r

¢+ Responsavel por Nucleo:

Profissional de nivel superior, com experiéncia minima de 2 (dois) anos na empresa.
Assessora Coordenadores e a diretoria executiva e acompanha orienta e supervisiona a
execugao de atividades técnicas e administrativas, especificas de sua area. Colabora na
formulagao de politicas, diretrizes e normas para a area de sua competéncia.

+ Supervisor Regional Adjunto:

Profissional de nivel superior, com experiéncia minima de 2 (dois) anos em escritorio local,
com capacitagao especifica para fungdo. Presta assessoramento ao escritério regional em
assuntos relacionados as atividades de Assisténcia Técnica e Extensao Rural, nos diversos
aspectos econdmicos e sociais e substitui eventualmente o titular da superviséo.

¢ Administrador de Centro de Treinamento:

Profissionais de nivel superior, com experiéncia de 2 (dois) anos na empresa, responsavel
pela administragdo do centro de treinamento da empresa, tanto em aspectos gerenciais
como técnico/administrativos inclusive na instalagdo e manutengéo de unidades didaticas

de ensino.

¢+ Chefe de Segao:

Empregado com nivel superior ou médio, com experiéncia minima de 2 (dois) anos na
empresa. Organiza, orienta e supervisiona as atividades relativas a segéo,
operacionalizando e distribuindo as tarefas pertinentes. h

=
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¢ Chefe de escritorio local:

Extensionista com nivel supepior ou médio, com experiéncia minima de 1 (um) ano,
responsavel pela representagio da empresa a nivel municipal elou distrital. Coordena,
acompanha, executa e avalia as agdes de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
desenvolvidas na area de atuagao do escritorio local. Executa as atividades relacionadas a
ATER.

¢+ Responsavel por Unidade Administrativa:

Empregado de nivel superior ou médio, com experiéncia minima de 2 (dois) anos na area
administrativa em escritério local, regional elou central. Acompanha e orienta os servigos
desenvolvidos pelos auxiliares lotados em escritérios locais e regional, verificando
irregularidades ocorridas e tomando as devidas providéncias para o aperfeicoamento do
fluxo norma de trabalho na area.

¢ Secretaria da Diretoria Executiva:
Empregada de nivel médio com experiéncia minima de 2 (dois) anos na empresa, mantém
atualizados telefones e enderegos de interesse do executivo, assim como agenda de
compromissos, anotando datas e horarios, conforme as disponibilidades e obrigagées;
protocola e arquiva documentos; opera equipamentos recebendo e transmitindo
mensagens de interesse da empresa.
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Anexo |

ESTRUTURAGAO DOS EMPREGOS EFETIVOS

PCSBV - 2004
- GRUPO APOIO ADMINISTRATIVO (AA) EMPREGOS cODIGO
1, SALARIAL
- Sub-Gupo Suporte Operacional (49) -
- Agente Operacional ' 46 AA1
- Cozinheiro 3 AA1
- Sub-Grupo Agente Administrativo (254) -
- Auxiliar de Administragao 216 AA2
- Telefonista 2 AA2
- Motorista 10 AA2
- Qperador Grafico 3 AA2
- Desenhista 1 AA2
- Artifice de Autos 9 AA2
- Eletricista 1 AA2
- Maquinista Fluvial 8 AA2
- Piloto Fluvial 3 AA2
- Almoxarife 1 AA2
- Sub-Grupo Administragao Intermediaria (41) -
- Assistente de Administracao 30 AA3
- Secretaria | 10 AA3
- Agente de Seguranca no Trabalho 1 AA3
- GRUPO GESTAO E DESENVOLVIMENTO (656) -
- Extensionista Rural |l 245 GGD2
- Extensionista Rural | - ‘ 360 GGD1
- Técnico em Administracao e Finangas 8/ GGD1
- Advogado 3 GGD1
- Técnico em Documentagao 4 GGD1
- Técnico em Planejamento 26 GGD1
- Técnico em Recursos Humanos 10 GGD1
TOTAL 1.000 -

26

Digitalizado com CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Anexo ||

GOVERNO DO ESTADO DO PARA

27

ESTRUTURAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Cargo Comissionados QTD.
\ Atual Proposto
CHEFE DE GABINETE 01 01
ASSESOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA 01 01
ASSESSOR JURIDICO 01 01
ASSESSOR ESPECIAL DA DIRETORIA EXECUTIVA 02 02
ASSESSOR DE AUDITOBIA E CONTROLE INTERNO 01 01
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL |-~ = 01 01
|
FUNGOES GRATIFICADAS K QTDy
I Atual Proposto

COORDENADOR 05 05
SUPERVISOR 19 10
RESPONSAVEL POR NUCLEO - 13/ 13
SUPERVISOR REGIONAL ADJUNTQ 10 10
ADMINISTRADOR DE CENTRO DE TREINAMEN TO 01 01
CHEFE DE SECGAO 08 08
CHEFE DE ESCRITORIO LOCAL 109 143(%)
RESPONSAVEL DE UNIDADE ADMINISTRATIVA 1 1
SECRETARIA DA DIRETRORIA EXECUTIVA 03 04
(*) reserva para ampliagdo de novos escritérios.
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VALORES DE REFERENCIA DE SALARIO
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EMPREGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

¢ Sub-grupo Suporte Operacional - AA 1

520,00

+ Sub-grupo Agente Administrativo -AA?2

650,00

¢ Sub-grupo Administragao Intermediaria - AA3:

780,00

EMPREGOS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

¢+ Extensionista Rural Il - GGD2

1.040,00

Administragao e Finangas, Técnico em
Documentagéao, Técnico em Planejamento e -
Técnico em Recursos Humanos — GGD1

+ Extensionista Rural |, Advogado, Técnicoem /|-

1.768,00

4

.~~~ _{//CARGOS EM COMISSAO

Q

¢+ Coordenador

966,39

¢ Chefede Gabinete ./ /| \_ l

966,39

¢ Assessor N \;

966,39

FUNGOES GRATIFICADAS —

¢ Supervisor Regional

966,39

¢ Administrador de Centro de Treinamento :

773,11

¢ Responsavel por Nicleo

695,70

¢+ Chefe de Escritorio Local

695,70

¢ Responsavel por Unidade Administrativa

541,18

¢ Chefede Segao

541,18

¢ Supervisor Reglonal Adjunto

541,18

l——

+ Secretaria de Diretoria Executiva

541,18 L)

\v/
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Anexo IV

DEMONSTRATIVO DE CORRELAGAO/ENQUADRAMENTO DE EMPREGOS EFETIVOS E
QUANTITATIVO

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO PROPOSTA - OCUPANTES
- Auxiliar de Servigos Gerais - Agente Operacional 46
- Cozinheiro ‘ - Cozinheiro 3
- Vigia - Em extingao -
- Recepcionista \ - Extinto* -
- Auxiliar de Enfermagem - Extinto* -
- Auxiliar Administratiivo - Auxiliar de Administragao 216
- Telefonista - Telefonista 2
- Motorista - Motorista 10
- Operador de Audiovisual e Radiodifusao |- Em Extingao™ -
- Operador Grafico - Operador Grafico 3
- Operador de Radio - Em Extingao** -
- Desenhista - Desenhista 1
- Auxiliar de Biblioteca - Em extingao™* -
- Artifice de Autos : - Artifice de Autos 9
- Eletricista - Eletricista 1
- Maquinista Fluvial , \ - Maquinista Fluvial 8
- Piloto Fluvial - Piloto Fluvial 3
- Fotégrafo Laboratorista - Em Extingao** b -
- Operador de Computador - Extinto* -
- Almoxarife - Almoxarife 1
- Laboratorista de Fotomecénica - Extinto* -
- ' - Agente de Seguranga do Trabalho 1

- Secretaria - Secretaria 10
- Assistente Técnico - Assistente de Administragao 30
- Programador de Computador - Em Extingao** -
- Extensionista Rural || - Extensionista Rural Il 245
- Extensionista Social |l - Em Extingao™* -
- Extensionista Rural | - Extensionista Rural | 330
- Extensionista Social | - Extensionista Rural | 30
- Técnico em Administragao e Finangas - Técnico em Administragao e Finangas 8
- Técnico em Ciéncias Juridicas - Advogado 3
- Técnico em Comunicagao Rural - Em Extingao** -
- Técnico em Documentagao - Técnico em Documentacéao 4
- Técnico em Informatica - Extinto* -
- Técnico em Planejamento - Técnico em Planejamento 26
- Técnico em Recursos Humanos - Técnico em Recursos Humanos 10

* Os empregos de Recepcionista, Auxiliar de Enfermagem, Operador de Computador, ).)
Laboratorista de Fotomecanica e Técnico em Informatica foram extintos por
vacancia.

** Os empregos de Vigia (6 ocupantes), Operador de Radio (2 ocupantes), Operador
de Audiovisual e Radiodifusao (1 ocupante), Auxiliar de Biblioteca (7 ocupantes),
Fotégrafo Laboratorista (1 ocupante), Programador de Computador
(2 ocupantes), Extensionista Social |l (31 ocupantes) e Técnico em Comunicagao

I
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Rura_l(com 2 ocupantes), ficardo “Em Extingao” até que seus postos de trabalho
estejam vagos. Neste periodo, seus ocupantes perceberao o Salario- Base conforme
correspondéncia estabelecida abaixo e farao jus a todos os beneficios e vantagens

do cargo correspondente ou os previstos em lei:

EMPREGOS EM EXTINCAO

CORRESPONDENCIA SALARIAL

Vigia R$ 520,00

Auxiliar de Biblioteca R$ 650,00
Fotografo Laboratorista R$ 650,00
Operador de Audiovisual e Radiodifusao R$ 650,00
Operador de Radio R$ 650,00
Extensionista Social |l R$ 1.040,00

Técnico em Comunicagao Rural R$ 1.768,00
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